5 
"Lb 


jS‏ الجهوى لمهن Au jill‏ والتكوين 
» 00 1 
CENTRE REGIONAL DES MÉTIERS DE L'EDUCATION ET DE LA FORMATI‏ 


o —À—á——M M M—— —— 





2 244 0B | AA f Ë 5 | 
لے‎ Qul الل‎ 4 Jd yz 62 | "كل نظا لكا لصفا‎ | 
T, : ل‎ Xx ١ 4 » - / PA 7 - 77 P ت‎ A 





ToXMAZt | ||] 0 59 
toL oLlo t | SOXL & olo 8O 


€ 


uw "3 es T" . 
deu 9 التربية‎ 3755 


^ 36 > oR KSHol om OE. M والتكوين) امهنر‎ 


1 





$OL AZ oloHHHo A 50195 oL oO Ol 2 2 Z lal) والتعليم العالم_والبحث‎ 


المركز الجهوي لمهن التربية والتكوين 
مراكش ‏ آسفي 


> 5 , لي 


, | | T 
| 34 JB | 2 € 710 
| | 
L 


| 


| 
| 





مجزوءة : التوثيق والارشفة 
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المملكة المغربية 
وزارة التربية id‏ 
والتعليم العال_والبحث lal‏ 
المركز الجهوي لمن التربية والتكوين 
سلك تكوين أطر الإدارة التربوية وأطر هيئة الدعم الإداري والتربوي والاجتماعي 
مسلك تكوين أطر الإدارة التربودة 


مجزوءة : التوثيق والأرشفة 
الحصة التكوبنية الأول 
السنة التكوينية : 2020/2019 


Email: يلىاء‎ 





الحصة: 1 / التاريخ: 17 شتنبر 2019 


موضوع النشاط التكويني : 





تحديد محاور مجزوءة التوثيق والأرشفة 
3 المجال الإداري ése‏ 
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د. يوسف الكمري / التوثيق والأرشفة / م. ج. م. ت. ت. مراكش / 2019 


الحصة: 1 / التاريخ: 17 شتنبر 2019 
موضوع النشاط التكودني : تحديد محاور مجزوءة التوثيق والأرشيف الإداري والتربوي 


المدة الزمنية: 3 ساعات 


مجالات الكفاية: 
معارف الفعل - معارف الكينونة 


الأسناد والمعينات 


الاشتغال في ورشات من 
خلال ABUS,‏ ذهنية لاشتقاق 
1)ملاحظة ورصد الظواهر المرتبطة | مكونات وتصميم | دلالات المفاهيم المركزية 
بالتوثيق والأرشيف للمجزوءة 
تقاسم ومناقشة 


- رصد التمثلات عبر تقوبم | - تحليل المكتسبات القبلية 
تشخيصي = تحديد الحاجيات 

- تحليل بطائق الحاجيات | - التعاقد الديداكتيكي وميثاق العمل 
والانتظارات - توصيف المجزوءة 





* — صياغة التعاقد الديدكتيكي (بناءً على نتائج عمل الورشات ووفق توصيف المجزوءة المبين في مهاج تكوين أطر 
الإدارة التربوية. يونيو 2014) 


الأسئلة: 

1. عرف الوثيقة ؟ 

2 عرف الأرشيف 

3. أعط بعض تقنيات الأرشيف وحفظ الوثائق الإدارىة ؟ 

laci .4‏ أنواع الوثائق المستعملة في تدبير الإدارة التربوىة؟ 

(als .5‏ خصائص الوثيقة الإدارية التربوية ؟ 

56 حدد الشروط التى يجب أن تتوفر فى نظم الحفظ والتوثيق الجيدة ؟ 

2L .7‏ الأهداف من حفظ وتثمين الأرشيف الإداري والتربوي ؟ 

8ه حدد إيجابيات الحكامة في تدبير الأرشيف الإداري والتربوي ؟ 

9 ماهي الخدمة المكتبية ؟ 

0. عرف القانون 99.69؟ 

1. أبرز بعض تقنيات معالجة المعلومات € 

2. ما هي أدوات وعمليات تصنيف وثائق الإدارة J Edi‏ 

3. حدد الخطوات التنظيمية التي يجب ان تتبع عند ترتيب وفهرسة الوثائق ؟ 

14. عرف حفظ الوثائق والأرشيف من خلال النص القانوني S‏ 

5. ماهي مسببات تلف الأرشيف وسبل الوقاية منها على مستوى المؤسسات التعليمية ؟ 
6. أعط نماذج من التقنيات الحديثة للإعلام و التواصل الملائمة لتدبيرو استثمار التوثيق و الأرشيف ؟ 
7. أعط بعض برانم لمعالجة المعطيات ؟ 

8. ماهي مهام المكلفون بمهام التوثيق بالمؤسسات التعليمية ؟ 

9. حدد مفهوم التراسل الإداري؟ 


النشاط التكويني )1( 


لا الوضعية المبنية: 

السيد عبد الكريمء مقبل على alas‏ مهام تدبير التوثيق والأرشفة بإحدى الإدارات التربوية» ويخضع حاليا 
للتكوين النظري والتطبيقي على مستوى مركز للتأهيل الإداري التربوي. 

خلال مراحل التكوين النظري بهذا المركز» عمل رفقة زملائه. وذلك ني إطار العمل بالورشات. على تحديد 
محاور مجزوءة التوثيق والأرشفة بطلب من الأستاذ المشرف على المجزوءة. وذلك بغية تحديد الحاجيات 
والإنتتظارات من هذا التكوين. 


لا التعليمات: 

انطلاقاً من مكتسباتك القبلية وممارستك الميدانية الممتدة على مدى تجربتك المهنية في المؤسسة التعليميةء اقترح تصميماً 
لمجزوءة التوثيق والأرشيف الإداري التربوي. وذلك من خلال تحديد المحاور الأساسية والثانوية لمضامين المجزوءة. حتى 
يتسنى للمستفيد من التكوين» أن يقوم بمهام تدبير التوثيق والأرشفة وفق الضوابط والنصوص المنظمة لهما. 


لا الأسناد والدعامات: 
" المكتسبات القبلية للأطر الإدارية المتدرية 
" التجربة المهنية الميدانية للأطر الإدارية المتدرية 


لا مدة الإنجاز: 
1 ساعة 


مجموعات العمل (الورشات) 





"T 


مقرر: 
اعضاء: 


أعشباء: 





مقرر: 
اعضاء: 


TE 
مقرر:‎ 
Lael 
: نسة‎ 
| : T 
يوسف الكمري / التوثيق الك شفة امت‎ 
e y su و رشفة / م. ج.‎ A 
Uu 2019 / ج. م. ت. ت. مراكش‎ 





محاور مجزوءة التوثيق والأرشفة. 


عرص الخلاصة 
تقديم المحاور "WB‏ للمجزوءة 


د. يوسف الكمري / التوثيق والأرشفة / م. ج. م. ت. ت. مراكش / 2019 


المنتوج المنتظر من الورشة التكوينية: 


تحديد محاور مجزوءة التوثيق والأرشيف 


المحور الأول: 

الإطار الإصطلاحي والمفاهيمي للوثيقة (Document)‏ والتوثيق (Documentation)‏ والأرشيف (Archives)‏ والأرشفة (Archivage)‏ 
المحور الثاني: 

ضبط النصوص القانونية المنظمة للتوثيق والأرشفة 

المحور الثالث: 

ادراك أهمية الوثائق الإدارية والتربوية (الجرد والتمييز والتثمين) 

المحور الرابع: 

تعرف التقنيات المتعلقة بعلم الأرشيف الإداري (Archivistique)‏ وحفظ الوثائق والمستندات 

المحور الخامس: 

بناء وتدبير المعلومة حسب مختلف حواملها والإلمام بقواعد بلورة الوثيقة الإدارية التربوية 

المحور السادس: 

التمكن من التقنيات الحديثة للإعلام والتواصل الملائمة لتدبير واستثمار التوثيق والأرشيف من أجل اتخاذ القرار. 
المحور السابع: 

التوثيق والتواصل / التراسل الإداري 

المحور الثامن: 


الحفاظ وصياقة الوفيفة الادارية الترموى: 


التعاقد الديدكتيي/ الحصص والغلاف الزمني ومحاور مجزوءة التوثيق والأرشفة 


EE‏ التقويم التشخيصي / تحديد حاجيات المتدربين / التعرف على مكونات المجزوءة 










الإطار الاصطلاحي والمفاهيمي للوثيقة 
(Document)‏ والتوثيق 

(Documentation)‏ والأرشيف 
(Archives)‏ والأرشفة (Archivage)‏ 





ضبط النصوص القانونية المنظمة للتوثيق 
والرشيف 










ادراك أهمية الوثائق الإدارية والتربوية 


(الجرد E‏ 3 لتمييز A E‏ لتثمين) 


تعرف التقنيات المتعلقة بعلم الأرشيف 
الإداري Lias  (Archivistique)‏ 
الوثائق والمستندات 

E ال الهش‎ elo 
حواملها والإلمام بقواعد بلورة الوثيقة‎ 
الإدارية التربوية‎ 

التمكن من التقنيات الحديثة للإعلام 
والتواصل الملائمة لتدبير واستثمار 
التوثيق والأرشيف من أجل اتخاذ القرار. 


التوثيق والتواصل / التراسل الإداري 


43 93 ill Àj Jal Ais gl Aaa TE 


تقاسم الخلاصات المنتجة 


ومفهوم الأرشيف 
التربوية 


تعرف على النصوص التشريعية 
المنظمة لعمليات التوثيق والأرشيف 
الإداري والتربوي في المؤسسات 
التعليمية 

التعرف على أنواع الوثائق وتدقيق 
مواصفات التصنيف 

التعرف على أنواع الأرشيف 
التعرف على خصائص الوثيقة 
الإدارية التربوي 

التمييز بين مراحل الأرشفة 
التعرف على معايير الأرشفة 
التعرف على فضاء الأرشيف 
التعرف على أشكال بناء ومعالجة 
المعلومة وأساليب الاجرأة التوثيقية 


التعرف على التقنيات الحديثة لتدبير 
واستثمار التوثيق والأرشيف 

التعرف على مواقع الكترونية 
الداخلي والخارجي 

التعرف على ضوابط الاستجابة 
"oy ies] calet‏ 

التعرف على أساليب صيانة الوثائق 
تأمين الوثيقة الإلكترونية 
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موضوع النشاط التكويني : تحديد محاور مجزوءة التوثيق والأرشيف الإداري والتربوي 


الحصيلة التركيبية للحصة التكوبنية الأول 





د. يوسف الكمري / التوثيق والأرشفة / م. ج. م. ت. ت. مراكش / 2019 


الحصة: 1 / التاريخ: 17 شتنبر 2019 
موضوع النشاط التكودني : تحديد محاور مجزوءة التوثيق والأرشيف الإداري والتربوي 


توصيف المجزوءة : 
V‏ يحتل مكون التوثيق والأرشفة_قيمة اعتبارية في صيرورة التكوبنات الإدارية إعداداً وتدبيراً وتقويماً. وتشكل 
الوثيقة أداة من أدوات العمل الإداري المعني أساساً بإنتاجها وتدبيرها واستثمارها وصيانتها وتخزنها. 
” ونظراً لكون التوثيق والأرشفة علماً متعدد المشارب والمداخل. pua ٠‏ الآليات — (SAU‏ مجزوءة 

التوثيق والأرشفة تحديد الإطار المفا ; > تنشد إرساء تصور بهم 
المقارية التوثيقية الحديثة. تشتق منه الكفايات الأساس لإطار الإدارة التربوية في ضوء المستجدات العلمية 
والتربودة مع توظيف التقنيات الحديثة للإعلام والتواصل في التعامل مع الوثيقة الإدارية التربوية. وتحسين 
شروط تدبيرها. 
v‏ فالوثيقة. من ن تقارير وشواهد وسجلات ودفاتر ولوائح وجداول ومقررات ومعطيات مكتبية.. . أداة مجوربةهة 

$a‏ ; الزمنية؛ ذلك أن إنتاج الوثائق ونشرها وتداولها وتخزينها 
عمل إداري تحكمه النصوص والضوابط القانونية. وتكفله أعراف الممارسات الإدارية في أبعادها المؤسسية 
والتربوية. 
V‏ ويعتبر التوثيق والأرشيف من أولويات بناء mala‏ الإطار التربوي ضمن هذا السلك. حيث تنص المنظومة 
التشريعية المدرسية على ضرورة إيلائها عناية كبرى من أجل تطوير elal‏ أطر الإدارة التربوية حتى تكون قادرة 
على إنتاج الوثيقة الإدارية المستجيبة للشروط والمواصفات الشكلية والقانونية. مدركة لأهمية الإحاطة 
بالنصوص التشريعية والتنظيمية والترتيبات الإجرائية المنبجية لحسن تدبير التوثيق والأرشيف [m‏ يتسنى 
إرساء علاقات مهنية وتواصلية فعالة مع المؤسسة ومحيطها. 
د. يوسف الكمري / التوثيق والأرشفة / م. ج. م. ت. ت. مراكش / 2019 








الحصة: 1 / التاريخ: 17 شتنبر 2019 


موضوع النشاط التكودني : تحديد محاور مجزوءة التوثيق والأرشيف الإداري والتربوي 


الإطارالمهجي لبناء المجزوءة : 


1. يسترشد الإطار المهجي لبناء مجزوءة التوثيق والأرشيف وإرساء الكفايات المنشودة لهندسة 
التكوين وبناء المجزوءات وأساسيات التوجبات العلمية الحديثة في مجال تدبير الوثيقة الإدارية 
وتقنيات الأرشفة والنصوص المنظمة والمؤطرة لهذا المرفق الوظيفي للمؤسسة. قصد تثبيت مقارية 
الجودة واستراتيجية التدبير الوظيفي الحديث للإدارة. 

2- إن المنطق المعتمد في إنجاز المجزوءة ينطلق من استثمار مقاريات مختلفة: 

- المقارية التشاركية القائمة على الانطلاق من الواقع المعيش والمعرف القبلية و بناء على دراسة 
وضعيات وحالات؛ 

- المقاربة النسقية من خلال التمفصل بين هذه المجزوءة و باقي محتوبات المجزوءات الأخرى و 
الوضعيات المهننة؛ 

3 -الاجرأة والتطبيق من خلال باراديغم عملي- نظري - عملي؛ 

4 -المقارية القائمة على تحليل المضمون؛ 

5 -التكوين الذاتي ؛ 

6 -البعد التبصري عبر تحليل الفعل الإداري. 


الحصة: 1 / التاريخ: 7 piż‏ 2019 


موضوع النشاط التكودني : تحديد محاور مجزوءة التوثيق والأرشيف الإداري والتربوي 


الكفايات البدف للمجزوءة : 


الكفايات البدف المحددة حسب ملمح المهن و الكفايات aed‏ بالنسبة لمجزوءة التوثيق و 
الأرشيف هي: 

1- الأسس القانونية و الإدارية لاشتغال المنظومة التربوية في التعليم عامة و المؤسسة 
المدرسية خاصة؛ 

2- الإنصات وخلق الظروف الملائمة للحوار من أجل تيسير التعبير والتداول البناء 
للمعلومة القائم على الاحترام و الثقةء 

3- حسن التعبير شفهيا وكتابيا بشكل يراعي الوضوح وبلائم المخاطب 

4- التحكم قي الذات 


5- الإنصاف 


الحصة: 1 / التاريخ: 7 piż‏ 2019 


موضوع النشاط التكودني : تحديد محاور مجزوءة التوثيق والأرشيف الإداري والتربوي 
اهداف المجزوءة: 


تسعى المجزوءة إلى: 
ضبط المفاهيم والإطار الإبستمولوجي؛ 
- تقديم المقتضيات القانونية والإدارية المتعلقة بتدبير رصيد الوثائق الرسمية؛ 
- تعرف أدوات وتقنيات التحرير.ء وضبط وتصنيف وتسليم الوثائق الرسمية؛ 
- اقتراح نماذج مختلفة من التقارير يتم الاشتغال Lele‏ شكلاً ومضضموناً؛ 
- تحديد المعلومات القابلة لإنتاج الوثائق وبناء الأرشيف (دلائل المساطر والإجراءات)؛ 
- التمييزبين الوثائق حسب الاختصاصات والمصالح؛ 
1 تعرف استعمال وسائل الإعلام والتواصل الحديثة الملائمة للتوثيق والأرشفة؛ 
- استثمار الوثيقة باعتبارها خزاناً ثرا من المعلومات والمعطيات القابلة للرصد 
والمعالجة. 
- الوعي بأهمية حماية الوثيقة الإدارية من التلاشي والضياء. وإدراك أن التوثيق 
مدخل أول لصيانة الوثيقة في فضاء مؤهل لذلك. 


الحصة: 1 / التاريخ: 7 piż‏ 2019 


موضوع النشاط التكودني : تحديد محاور مجزوءة التوثيق والأرشيف الإداري والتربوي 
النتائج المنتظرة: 


في نهاية هذه المجزوءة يكون المشاركون والمشاركات (الفئة المستفيدة من التكوين) قادرين 


35 


إدراك أهمية تدبير التوثيق والأرشيف؛ 

- ضبط الوثائق الرسمية وتصنيفها وتسليمها؛ 

- تدبير ملفات التلاميذ والموارد البشرىة( أساتذة وإداربين وأعوان ومتعاقدين)؛ 

- تنظيف عمل الموارد المشتغلة بالتوثيق والأرشيف بالمؤسسة؛ 

- الاستجابة بالشكل المناسب لطلبات الاطلاع على الوثائق الرسمية واستنساخها ونشرهاء 
- تحرير التقرير الرسمية وفقاً للمقتضيات القانونية والإدارية. 


الحصة: 1 / التاريخ: 7 piż‏ 2019 


موضوع النشاط التكودني : تحديد محاور مجزوءة التوثيق والأرشيف الإداري والتربوي 


التقودم والدعم والمعالجة: 


مقترح وضعية تقويم Que‏ 


يمكن الإقرار بأن الكفاية المبنية المستهدفة قد بلغت المستوى المطلوب من 
خلال تملك الإطار الإداري المتدرب للمكتسبات المحصل Lele‏ 

تستدعي وضعية التقويم تعبئة مجموعة من التعلمات : الموارد و الوضعيات و 
الممارات مع القدرة على التحليل و تعديل الممارسات التبصربة بمراعاة المنهاج 
وعدة التكوين وخصوصية المجزوءة و تطوىر القدرات المستعرضة و استعمال 
التقنيات الحديثة للإعلام و التواصل. 


الحصة: 1 / التاريخ: 17 شتنبر 2019 


موضوع النشاط التكودني : تحديد محاور مجزوءة التوثيق والأرشيف الإداري والتربوي 


المراجع والمصادر: 


.180 مجزوءة التوثيق والأرشفة (عدة التكوين) من الصفحة 166 الى ص‎ M 
2014 منهاج تكوين أطر الإدارة التربوية - الوحدة المركزية لتكوين الأطر — يونيو‎ 
وزارة التربية الوطنية والتكوين المني والتعليم العالي والبحث العلميء المملكة المغربية‎ 


ToXHA£t | HL'7O£O 
toL oLloOt | $0XL£ olol SO 
A 50 || ohhohol 
A 501/5 oloHHHo A 3501:8866 oLoOO.l 


المملكة المغربية 
وزارة التربية id‏ 
والتعليم العال_والبحث lal‏ 
المركز الجهوي لمن التربية والتكوين 
سلك تكوين أطر الإدارة التربوية وأطر هيئة الدعم الإداري والتربوي والاجتماعي 
مسلك تكوين أطر الإدارة التربودة 


مجزوءة : التوثيق والأرشفة 
الحصة التكوينية الثانية 
السنة التكوبنية : 2020/2019 


Email: يلىاء‎ 
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موضوع النشاط التكويني: 
الإطار الاصطلاحي والمفاهيمي للوثيقة (Document)‏ والتوثيق 
(Documentation)‏ والأرشيف (Archives)‏ والأرشفة (Archivage)‏ 
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الحصة: 2 / التاريخ: 24 شتنبر 2019 


الموضوع: الإطار الاصطلاحي والمفاهيمي للوثيقة (Document)‏ والتوثيق (Documentation)‏ والأرشيف 
(Archives)‏ والأرشفة (Archivage)‏ 


مجالات الكفاية: . "—-m 58 " AT‏ 
2011100 المعارف نماذج أنشطة التكوين الأسناد والمعينات المنتوج المنتظر 
= تحديدها Ax!‏ واصطلاحا 
- تحديد مرجعياتها النظربة 
- العمل في مجموعات - التمكن من مفهوم الوثيقة الإدارية 
والمفاهيمي للوثيقة الوثيقة Cite‏ | من خلال الاشتغال على عينات المدرسية ( المادية -الورقية- 
-document‏ والتوثيق الارشيف 


2) تعرف الإطار i‏ الاصطلاحي = معرقة مشهوم 


documentation‏ والأرشيف - التعرف على 
—archives‏ والأرشفة مفهوم الوثيقة 
Archivage‏ الإدار بة المدرسية 


الفروق النوعية وأجرأة الأول:التعاريف الحوامل المستعملة: خطية / 
معايير التمييز مرقونة -/ مطبوعة | مصورة | 
- تقاسم ومناقشة رقمية) 
- التمييز الإجرائي بين الوثيقة 
والتوثيق والأرشيف والأرشفة 





منهجية وصيغ الإنتاجات المتنظرة 


o‏ بلورة بطاقات تركيبية للاستنتاجات والخلاصات 
ء بلورة جداول مقارنة 
e‏ إنجاز تقارير المجموعات عن كل ورشة 


الحصة: 
2 / التاريخ: 24 شتنبر 19 
20 


(922 


١ at "y t 
توزيع الدعامات والاسناد على المجمو‎ 
جموعات‎ 





مجمو عه £ 4# ج إلى 


3 » £ 
دعامات / أسناد hf‏ 
حول الارشيف 
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الحصة: 2 / التاريخ: 24 شتنبر 2019 


الموضوع: الإطار الاصطلاحي والمفاهيمي للوثيقة (Document)‏ والتوثيق (Documentation)‏ والأرشيف 
(Archives)‏ والأرشفة (Archivage)‏ 


m‏ عرض وتقاسم نتائج المجموعات ومناقشتها بشكل جماعي 





تنظيم الأفكار التي تم التوصل إليها وصياغة مفاهيم توافقية موحدة حول 
الإطار الاصطلاحي والمفاهيمي للوثيقة (Document)‏ والتوثيق 
(Documentation)‏ والأرشيف (Archives)‏ والأرشفة 

(Archivage)‏ والوثيقة الإدارية المدرسية 

s‏ عرض الخلاصة 

m‏ تقديم دعامات ومراجع للاستئناس. 
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الموضوع: الإطار سد والمفاهيمي للوثيقة (Document)‏ والتوثيق (Documentation)‏ والأرشيف 
(Archives)‏ والارشفة (Archivage)‏ 


الحصيلة التركيبية للحصة التكوبنية الثانية 
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الحصة: 2 / التاريخ: 24 شتنبر 2019 


الموضوع: الإطار الاصطلاحي والمفاهيمي للوثيقة (Document)‏ والتوثيق (Documentation)‏ والأرشيف 
(Archives)‏ والأرشفة (Archivage)‏ 


" «يحيل مصطلح "توثيق" على أنشطة مختلفة ويغطي مساحة هامة من المفاهيم المتقارية. 

= لهذا وفي سياق إحداث المركز الوطني للتوثيق التربوي بقطاع التعليم المدرمي. يتعين أولاً تحديد المراد 
بالتوثيق: فليس المقصود به مجرد "التدوين" المرتبط في تاريخ الأمة العربية بعصر زاهر انصرف فيه اهتمام 
الكتاب والعلماء إلى عملية جمع ما تناثر من تراث الأمة وتصنيفه وتسجيل المرودات الشفهية كتابةء بغاية 
حفظ المتن اللغوي والأدبي والتاريخي وصيانته من الضياع. 

" ولا يقتصر التوثيق في تصورنا على المعالجة المكتبية, التي تقتضي توفير الكتب والمراجع والمخطوطات 
وجردها وتصنيفها وفهرستها وتكشيفها ووضعها رهن إشارة الباحثينء 

" بل هو أوسع من ذلك كله اعتباراً لأهمية التوثيق والأرشيف في مجال التربية والتكوين ودوره في تثمين 
العمل التربوي وتجودد أدائه وصيانة ذاكرة الإدارة التربوية. وضمان فعالية التواصل داخل المنظومة 
بشكل عام». 
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الحصة: 2 / التاريخ: 24 شتنبر 2019 
الموضوع: الإطار سک والمفاهيمي للوثيقة (Document)‏ 


الإطار الاصطلاحي: تعريف و معنى وثيقة في معجم المعاني الجامع - معجم عربي عربي 
„o‏ 

i5 : الجمع‎ 

الؤثيقة : موث الوثيق. 

الؤثيقة : ما يُحكّم به الأمرُ 

الوَثِيقَةٌ في الأمر : إحكامُه S‏ بالوثيقة في أمره : بالثقة 

٠ ESSET‏ الصاف بالدّين أو البراءة منه 

(80s : المستند وما جرى هذا المجرى والجمع‎ : "ENT 


الإطار المفا هيمي 
جاءت عدة تعريفات للوثيقة أهمها : 
«هي وعاء أو سند يحمل معلومة مهما كان شكلها وقد يكون ورقا او شريطا سمعيا بصريا أو وعاء إلكتروني 


الوثيقة : کل أثر شفوي أو مكتوب. حسيء. يتضمن عددا من المعلومات حول شخص صاحما... 
وحول الأحداث و الوقائع المعروضة فهاء والآثار المراد إحداثما هذه «ala sla‏ وهي وسيلة 
للتواصل عن طريق تحديد مدلولها و تصنيف وترتيب محتوياتها. 


الحصة: 2 / التاريخ: 24 شتنبر 2019 
الموضوع: الإطار mon‏ والمفاهيمي للوثيقة (Document)‏ 


سميت الوثيقة وثيقة Lo‏ تحكم ما جرى بين المتعاقدين من معاملة. 


اذن al‏ التوثيق ق هي حدوث الحدث ثم تحول الحدث الى رواية ليتم توثيقها ونقلما الى وثيقه. 


كما في المخطط أسفله: 





د. يوسف الكمري / التوثيق والأرشفة / م. ج. م. ت. ت. مراكش / 2019 


الحصة: 2 / التاريخ: 24 شتنبر 2019 
الموضوع: الإطار M‏ والمفاهيمي للتوثيق (Documentation)‏ 


التوثيق في اللغة_يطلق على معان عدة. فتارة يأتي بمعنى العقد والإحكام. وتارة بمعنى التقوية والثبوت كما 
يأخذ معنى الشد والإحكام وقد يراد به الأخذ بالوثاقة والوثيقة. كما يراد به العبد والإيمان. 


أما في المعنى الاصطلاحي. فقد عرف بعدة تعريفات. لكا لم تخرج في مجملها عن المعاني اللغوية.. 


التوثيق هو جملة التقنيات التي تتم بواسطتها معالجة الوثائق و المعلومات على 
اختلاف أصنافها. اد الهدف الأساسي من أي عمل توثيقي هو توفير المعلومات 


Le Glo‏ لمن يحتاجها من المسيرين oe S‏ و المدرسين. 
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الحصة: 2 / التاريخ: 24 شتنبر 2019 
الموضوع: الإطار الاصطلاحي والمفاهيمي للأرشيف (Archives)‏ والأرشفة (Archivage)‏ 


/ الأرشيف: 


1.1- التعريف اللغوى: الأرشيف كلمة يونانية الأصل مشتقة من كلمة أرشيون «Archion))‏ و 
كانت تعني مكان إقامة القاضي أو المكتب العام. ثم توسع استعمال الكلمة في باق اللغات 
الأوروبية الأخرى منها والعربية. وأصبحت مصطلحا موحدا للدول العربية في بداية التسعينات, 
وتم الاتفاق على استعمال كلمة أرشيف بدل كلمة المحفوظات والوثائق. أما قاموس 
أكسفورد. فيعرف كلمة أرشيف على أنها المكان الذي تحفظ فيه الوثائق العامة. 


1- التعريف الاصطلاحي: 
رغم ورود تعريفات متعددة لكلمة أرشيف إلا أنها تتوافق في كون الأرشيف هو مجموعة 
الوثائق ا متعلقة بأعمال أي جبا زإداري سواء كان جبة حكومية أو مؤسسة أو حتى فرد. و 
التي انتبى العمل djo‏ وهي تحفظ بطرق خاصة لغرض صبيانتها و ا محافظة علهاء بحيث 
يمكن الرجوع إلها بسبولة عند الحاجة. 


الحصة: 2 / التاريخ: 24 شتنبر 2019 
الموضوع: الإطار الاصطلاحي والمفاهيمي للأرشيف (Archives)‏ والأرشفة (Archivage)‏ 


الارشفة هي العملية التي يراد من خلالها وصف الوثيقة شكلياً وموضوعياً بالاعتماد على 
معايير محددة يراد منها توفير طريقة لحفظ الوثائق والية لاسترجاعها سواء تم هذا الحفظ 
تقليديا ام آليا. 

ولا فرق بين الارشفة التقليدية او الالكترونية كفلسفة الا في آليات وأدوات تنفيذ عملية 
الأرشفة. في النتيجة النهائية يمكن ان نعيد مسار عملية التوثيق مرورا بعملية الارشفة 
وانتهاءاً بظهور الارشيف. كالاتي: 
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الموضوع: تعريف الوثيقة الإدارية المدرسية 


الوثيقة الإدارية المدرسية 


أوعية متعددة تتضمن معلومات إدارىة لمؤسسة تعليمية يمكن العودة إلها كلما دعت 
الضرورة لذلك. ودساعد تنظيمها والعناية بها على تسبيل Al‏ القرار أو تنفيذه . 

بهذا المنظور يجب أن يشمل التوثيق مختلف الملفات والوثائق والمراسلات والمطبوعات ....إلخ 
المتوفرة بمرافق المؤسسة التعليمية بدءا من مكتب مدير (مدبر) المؤسسة والمكاتب الملحقة به 
إلى مكاتب الناظر ورئيس الأشغال والحراس العامين ( للداخلية أو الخارجية ) وإلى مكاتب 
المصالح الاقتصادية والمكتبة المدرسية والمختبرات العلمية ....إلخ . 





الوثائق والملفات الإدارية الصرفة / الوثائق والملفات التربودة / الوثائق المالية والتدبير 


NN 


k > S 


الحصة: 2 / التاريخ: 24 شتنبر 2019 
الموضوع: تعريف الوثيقة الإدارية المدرسية 


خصائص الوثيقة الإدارية المدرسية 
الموضوعية وعدم التحيز : 
حيث يتم تحريرها بشكل موضوعي من جانب الجهة الرسمية التي تنتجهاء وهي بهذه الصفة تعتبر جزء لا يتجزاً من 
نشاط المؤسسة التي أنتجتها أو تلقّتهاء لذلك لا يُتوقع منها سوى الحقيقة باعتبارها جزء من عمل الإدارة التي 
أنتجتها. 
المصداقية: 
وتعني اشتمالها على معلومات صحيحة خالية من الشك لكونها خضعت للوصاية من الجهة الرسمية التي أنتجتها أو 
من ينوب عنها شرعا أو قانوناً. وذلك على عكس المعلومات الواردة في المصادر الروائية كالكتب والدوريات فبي 
معرضة بشكل إرادي للخطأ والصواب. 


الطبيعية : 
العلاقات المتبادلة : 


حيث 3 ترتبط نيط كل وثيقه e New SIN‏ بقيه الوثائق dti‏ اسواء أكانت udi pem wisi‏ أو M‏ 
بهاء لذلك عند التنظيم يحسن ترتيب الوثائق N‏ لمبدأ المنشأ أو الأصل. 





1 - السجلات 


1- سجل الممتلكات : 

ترقم وتختم صفحاته وتسجل فيه التجهيزات التي لا تنقضي سريعا بالاستهلاك او بالاستعمال وعند تأكلها او اندثارها او ضياعہا 
ينبغي اعداد محضر في شأنه وبعثه الى المديرية الإقليميةء والاشارة الى ذلك في عمود الملاحظات . 

2 -ا العام : 

andes‏ تر oii‏ الاويان عضيل a‏ دين على O s Anal‏ راتسل سحت بتار فيه ال 
الاسم الكامل وتاريخ الازدياد واسم الاب واسم الام والمهنة والعنوان الكامل وتاريخ الالتحاق» ويشار فيه في عمود الملإحظات عند 
كاد elazll 9l eyed!‏ آل ارت المعاذرة ا ا ا ol‏ الدى تابه فيه Azuay‏ 

3 - سجل الصادرات والواردات : 

يستحسن ان يشارف خانة الملاحظات الى الرقم والملف الذي رتبت فيه نسخ الصادرات والواردات ليسهل الرجوع الما. 

4 - سجل حسابات تعاونية المدرسية : 

SEN اذى‎ coal الماخطات إن‎ aile oa التعاوية‎ E 
Agel! ليسهل الرجوع‎ 

5 - سجل مواظبة الاساتذة : 

APE EE Lia (allo Bez والاجر وات‎ à 5 sl hs 8A Opal cali lanas slnc-l ساعد عن‎ 

6 - سجل مواظبة المتعلمات والمتعلمين : 

كتف المدير ole‏ سحل اجمال لواظبة ادمات ,الان Jana]‏ نة شاملة غن.عوامل الغياب وفتراتة Aj calo‏ 

7 - سجل المصلحة : 

مسجل فيه المدير اة عن ال ل القيام باتقطة واجراءات. Agna‏ حار المؤسسة AGLI‏ و.مصالع الادارات. التخرق او 
الجماعة المحلية وغيرها. 


د. يوسف الكمري / التوثيق والأرشفة / م. ج. م. ت. ت. مراكش / 2019 


1.الدفترالمدرسي 
2. دفتر النشرات الداخلية 
3. دفترالمذكرات 
4. دفترالحوالات 
5. دفتر بريد الموظفين 
6. دفتر الحسابات 
7. دفترالتغذية المدرسية 
ذبن 8. دفتر خزانة المدرسة 
AU - 2‏ - 9. الدفتر الصحي 
0. دفترالمتحف المدرسي 
1. دفتر الأحداث اليومية 
2. دفتر الزبارات التربودة 
3. دفتر استعمال الوسائل التعليمية 
4. دفتر الأنشطة التعاونية 
5. دفتر العلاقات 


6. دفتر الشواهد المدرسية 
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1. ملف المؤسسة العقاري 

. ملفات موظفي المؤسسة 

. ملفات ترتيب المذكرات 

. ملفات الفاتورات والحسابات 

. ملف جمعية آباء وأولياء التلاميذ 

. ملف تعاونية المدرسة 

. ملفات نتائج التقويم والمراقبة المستمرة 
. ملفات محاضر المجالس * 

. ملف مشروع المؤسسة 

0 . ملف مشاريع الشراكة 


3 -الملفات 


O co N QAU d UN 


* يمكن استبدال ملفات محاضر المجالس بملفات: مجلس 
التدبير. والمجلس التربوي. والمجالس التعليمية. ومجالس 
الأقسام. 
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4 - اللوائح والجداول 


1. محضرالدخول أو الخروج 

2. القانون المدرسي الداخلي 

3. التنظيم التربوي 

4. الجداول الدراسية 

5. استعمالات الزمن 

6.الملف المدرسي 

7. جدول حصص التربية البدنية 

8. مبيان مواظبة | لتلاميذ 

9. جداول إحصاء التلاميذ 

0. جدول إحصاني لبنية المدرسة 
1. جدول التجبيزات الأساسية 

2. لائحة العطل المدرسية 

3. لائحة المستفيدين من المطعم 
14. جدول الحراسة 

5. لائحة الوسائل التعليمية 

6. لائحة الكتب والمراجع التي تملكها المؤسسة 
7. لائحة المدرسين المرشحين للترقية 
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m‏ مجزوءة التوثيق والأرشفة (عدة التكوين) من الصفحة 166 الى ص 180. منهاج تكوين 
أطر الإدارة التربودة - الوحدة المركزية لتكوين الأطر - يونيو 2014, وزارة التربية 
الوطنية والتكوين المي والتعليم العالي والبحث العلميء المملكة المغربية. 

" الدليل المرجعي لتدبير الأرشيف العمومي» مؤسسة أرشيف المغرب. 

" الاتجاهات الحديثة ومستقبل دراسات الوثائق والارشيف كعلوم المعلومات. د. سلوى 
علي ميلاد» أستاذ الوثائق والمعلومات. جامعة القاهرة. مصر. 

" مجلة أرشيف المغرب. العدد 3. 2018. 
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ToXHA£t | HL'7O£O 
toL oLloOt | $0XL£ olol SO 
A 50 || ohhohol 
A 501/5 oloHHHo A 3501:8866 oLoOO.l 


المملكة المغربية 
وزارة التربية id‏ 
والتعليم العال_والبحث lal‏ 
المركز الجهوي لمن التربية والتكوين 
سلك تكوين أطر الإدارة التربوية وأطر هيئة الدعم الإداري والتربوي والاجتماعي 
مسلك تكوين أطر الإدارة التربودة 


مجزوءة : التوثيق والأرشفة 
الحصة التكوينية الثالثة 
السنة iz SII‏ : 2020/2019 


Email: يلىاء‎ 





الحصة: 3/ التاريخ: 14 أكتوبر 2019 


موضوع النشاط التكوبني: 
ضبط النصوص القانونية المنظمة للتوثيق والأرشفة 





منيجية وصيغ الإنتاجات المتنظرة 
835 خطاطات a ues‏ 
إنجاز تقارير المجموعات عن كل ورشة TEN.‏ . 
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- الميثاق الوطني للتربية وإلتكوين- بنود 107 
+ 109 +121 + 146 + 151... 
- الكتاب الأييض(-شعبة التوثيق والمكتبة ص 
ص 71- 73) 
- القانون الأساسي لموظفي وزارة التربية 
الوطنية 
- الاشتغال في - التشربع المدرسي 


- تعرف النصوصس : l‏ 
ورشات لاستعراض | - قانون الأرشيف قانون 99-69 


لعمليات التوثيق 
i. j 3i imaja‏ 


وبراستها وتحليلها | 09-08 
- تقاسم ومناقشة | - مذكرات ومراسيم مذكرة 199 المتعلقة Aipílu‏ 
تقارير المجموعات | المدرسية1991/10/7 
مذكرة رقم 156 حول تفعيل أدوار المكتبات 
المدرسية ونظام الإعارة 2011/11/17 
المذكرة 26 المتطقة بكراء الكتب Aip&lu‏ 
المدرسية 1992/02/11 
المذكرة 187 المتعلقة بتنظيم وتسيير المكتبات 
المدرسية 1992/12/16... 


للتوثيق والأرشيف 





منهجية وصيغ الإنتاجات المتنظرة 
ه٠‏ بلورة خطاطات تركيبية 
ء بلورة جداول مقارنة 


— إنجاز تقارير المجموعات عن كل ورشة‎ ٠ 
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توزيع الدعامات والأسناد على المجموعات 


RENE‏ دعامات / أسناد حول قانون ع دعامات | أسناد حول الميثاق الوطني 
MEM‏ الأرشيف بالمغرب ”© للتربية والتكوين 








دعامات / أسناد حول القانون الأساسي p -— "ed "^ Pu‏ 
لموظفي وزارة التربية الوطنية بيض (شعبه التونيق والمكتبه) 








دعامات / aa‏ عبارة عن مدكرات 
MM‏ وزارية لتدبير المكتبات المدرسية 
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الموضوع: ضبط النصوص القانونية المنظمة للتوثيق والأرشفة 


ه عرض وتقاسم نتائج المجموعات ومناقشتها بشكل جماعي 


M 
U. 


u gis 
mo کح‎ 6 
۰ Li peras 44 "XS 


ham m nm — BÀ 
FES "«" Í "^ 


١ f- - 





تنظيم الأفكار التي تم التوصل إليها وصياغة مفاهيم توافقية 
موحدة حول النصوص القانونية المنظمة للتوثيق والأرشفة 


E‏ تقديم دعامات ومراجع للا ستئناس. 
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الحصيلة التركيبية للحصة التكوبنية الثالثة 
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في إطار تقنين ومأسسة ورش الأرشيف بالمغرب» اعتبارا للانعكاسات الإيجابية الهامة لتدبير الأرشيف وطنيا 
على الإدارة والمرتفقين على حد سواءء ودعما لمسار تحديث الإدارة العمومية وتعزيز الشفافية في تدبير 
المرافق العمومية. ورغبة في صيانة الذاكرة الوطنية في شموليتهاء وما يتطلبه ذلك من إعداد الترسانة 
القانونية التي تؤطر بشكل عام هذا المجال. عمل المشرع على صياغة مقتضيات تفصيلية في هذا البابء 
شكلت مواد القانون رقم 69.99 المتعلق بالأرشيف. والذي رأى النور في 30 نونير 2007. 

وتنزيلا لمقتضيات هذا القانون. لاسيما المواد 5 و9 و10 و11 و27 و40 edio‏ أعدت مؤسسة أرشيف المغرب, 
في إطار لجنة مشتركة بين الوزارات. مرسوما يتعلق بتحديد شروط وإجراءات تدبير وفرز وإتلاف الأرشيف 
العادي والوسيط. وشروط وإجراءات تحويل الأرشيف النهائي» تم نشره تحت رقم 2.14.267 في 4 نونبر 
2015. 


e‏ القانون رقم 69-99 المتعلق بالا رشيف 

© مرسوم رقم 2.14.267 - 4 نونبر 2015 

© مرسوم رقم 2.17.384 - 26 أكتوبر 2017 

* نصوص قانونية و تنظيمية 

© منشور رقم 19/2018 - تفعيل برامج تدبير الأرشيف 


E ل‎ Lia a 
التدخل الفوري والمباشر لإصلاح هذه المؤسسة كلما‎ 
دعت الضرورة.‎ 


بعد الحماية: 
- أول ظهير 1914 ينظم القضاء الشرعي. 
- ظهير 1930 القانون الأسامي للعدول. 
ss -‏ 1940 المنظم للمجاكم الشرعية 
- ظهير 1982 : كيفية تلقي الشهادة. 


ظهرت معالمه مع الاستعمار: 


ظهير 1925 الذي ينظم التوثيق بالمغرب. والمأخوذ من 
sili‏ 25 ل اا ا 
مؤسسة التوثيق وينظم مهمة الموثق بالمغرب. 
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+ چ ر $5 | أب يب 
r‏ لحكومة رقم 2018/19 | : é‏ 
الى السيد وزير الدولة والسيدات والسادة الوز اء وكتاب الد 
منشور رئيس راء وكتاب الدولة والمندوي: 
والمندوبين السامين 


والمندوب العام / الموضوء: i‏ 
م / الموضوع: تفعيل برامج تدبير الأرشيف 


> توفيرالموارد البشرية Maji‏ 
مين التوثيق والأرشفة dia‏ 


علوم الإعلام (مدرسة علوم 


"y‏ الموارد المادية والتلنية: 


1 لجنة الأرشيف؛ 


نظرا لا يضطلع به لنظيم الارشيف من دور حيري في 
واعتيارا لمكالنه الأساسية داخل المنظومة اإدارية في خدمة 


من المرسوم رقم 21257 سالف الذكر. 


2 بنهة إداربة مكلفة بالأرشيف: 


وف هذا الإطار. أود stan‏ بأن المادة ‏ من المرسوم رفم 
بنهة إداربية فمن Jl‏ الننظيمية الاعات الوزاربة؛ تمار 
العام ليئيستي لها ea‏ بالمهام الموكولة إلا بمقتضى المادة : من 


UN P di ونياين حجم القطاعات‎ day 
تحديدها: في‎ alas 


الموضوع البام. إذ أبالت دراسة في 
والممارسة الأرشيفية بالإدارات المركزد 
المستوى المطلوب الذي بتعون أن يكو 
رهم استكمال الترساتة القاتونية | 
العمومي من طرف مؤسسية أرشيف 


2017( هلا فضلا عن uasai‏ 
اون ان )1091-9018( ULL‏ حفظ 
osa)‏ رقم 31.13 المتعلق dx‏ في 








الموضوع: نفعيل برامج تدييرالأرشيفه 


رای بالأرشيف والحمادر Maiak‏ 
.ميل فى جميع الوثائق التي تكوب 
J "m‏ ين العامة فا بعلن ولاق PA‏ 


Ad.‏ الأرشيف 
ررمامة. وكذا البيئات 


الكمري / التوثية 


الخاصة المكلفة إدارة مرف من 


E 


M40 ins 09, A yi) 
np m 17 





إلى السيد وزير الدولة 
والسهدات والسادة الوزراء وكثاب الدولة 


والمندوبين السامين والمندوب العام 


07 تنص على أن 


9 والمؤسجماث المذكورة أن 
| 8 أنه يجب غا الإدارات aedis‏ 
بهذا الغانون عأ بإعداد وت Mambo P RE‏ 
Mel ua: asiy‏ 








" P Ear. 
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منشور رئيس الحكومة رقم 2018/19 حول تفعيل برنامج تدبير الأرشيف. 
بتاريخ 17 ديسمبر 2018 صدر منشور للسيد رئيس الحكومة تحت رقم 
8 حول تفعيل برامج تدبير الأرشيف. حيث أكد السيد رئيس 
الحكومة من خلاله على ضرورة تفعيل مقتضيات النصوص القانونية 
المنظمة لهذا المجال والتي تحدد كيفية التعامل مع مختلف الوثائق 
ا مكونة للأرشيف الذي يشكل الذاكرة الجماعية للإنجازات التنموة 
التي انخرطت فما بلادنا. 


للاطلاع على مضمونه يرجى زيارة الموقع الإلكتروني التالي: 


https://www.mmsp.gov.ma/uploads/documents/Circulaire N 19 2018.pdf 





قانون رقم 13.31 الحق في الحصول على المعلومة 


العدد 6655 — 23 جمادى الآخرة 1439 - 12 مارس 2018 (الجربدة الرسمية) 





وبدكن لرئيس اللجدة أن يذهو على سبيل الاستشارة. كل شخص 
وهينة أو iaa‏ إذارةالحضور اجتماعات اللجعة أو الاستمانة بخبرته 
تحدد daa‏ العضوية في اللجنة في خيس سدوات فابلة للتجديد 
رة واحدة. 
المادة 24 
اللجنة. P. TNR UE‏ من رتيمباء 
ip‏ مله أو بطلب من نصف أعضياها. وذلك بناء على جدول 
عمال da‏ 
cr‏ اجتماعات اللجنة Lael (E rama e‏ على IT‏ 
aas‏ قراراه D rally oral aal eta‏ فاليا 
DI"‏ الإعضاء d.‏ حالة تساوي الأمبوات بعر سوت الرئيس 
مرجحا. 
il‏ 25 
Medi qd a de shal duas‏ 
رای 40 و1 من ig‏ رقم 0908 السائف الذكب 
iall)‏ 26 


يبن ونيد مو حمل dava set‏ 


Aes بالجريدة‎ 











- إذا aa‏ المعلومات المطلوبة متشررة ومناحة العموم ول 
هله العالة, يجب أن بتطيمن الرد ne‏ واللكان الذي يمكن 
لالب المعلومات العصيول علجا فيه : 

a 5‏ الي بكون dead de)‏ على pal!‏ قد لدم 
das lia ga AT‏ خلال نفس السئة؛ من قبل نفس vi‏ 

١ ززا کان مشب المعلومات مبرواضع‎ d 

. إذاكانث اللعلومات ptu‏ طور التحضو HÀ‏ 

duas Lut x ax u 1‏ مؤسسة «أرشيف 
Avdi‏ 

Se yall بدان رفض طلب‎ AA 

المادة 19 


gat)‏ بالأمر في القدهم 












ينعين على كل مؤسسة أو Ra as la‏ التدايو الكنيلة 
gras‏ المعلومات الثي لي Lio‏ وتحبيها وترنيها وحفظها وفق 
hiatal aal)‏ فى هذا Jas‏ بشكل بسيل ed nt as‏ 
lido‏ لأحكام هذا الفاتون. 

الا 12 

E ADD dal Us An clu apiti galas 
Ado J| اونما لحا المعلومات في‎ 

بي انييس يكلف أو لاماس Api‏ من داج كصب 
s‏ للنصوس عليه في Tun IS 43 AB‏ 
t‏ اویه مجن هذا MEC Mt dil‏ 
peni‏ 

يبي على مله اة لو M‏ تشع يهن هارا AAA‏ 
isst bai:‏ حوزها فعبد تمكينه من القيام 













vmm ie rye mme وباج‎ np T 
وقيرها.‎ byad بخص جرائم الرشوة رالاختلاس واستدلال‎ 
وتتعهم‎ Ally qal 37:10 المشمولة بالفائون رقم‎ 
بالمسطرة الجنائية,‎ gii 2201 رقم‎ 
من الحق في الحصول على المملومات ثلك المششمول‎ Gd uas 
النسوص اللششربعية الخاسة الجاري با‎ P "T 
' الوزاري ومجلس العكومة‎ dal) asia 
Menden ي سرية الأبحاث والتجربات الإوارية مالم تان‎ 
























الماد 8 


DA بنبرج شيعن‎ ubi aou 
الجزء‎ Ua يحذف بها‎ al 










da uj‏ أن je‏ من 
viu‏ 


































- + e o 


بتعا بالحق أي d penal!‏ على المعلومات 


— — 


الباب الأول 
احکام عامة 
المادة الأولى 
ميقا لأحكام الدستور: ولا سينا الفصل 27 منه, بحدد هذا 
اذانون مجال JA rus‏ في العميول على المعلوماث وجرد ل 
حوزة الإدارات السرمية؛ والمإسساث mb TW‏ 
a yt‏ وکنا شروط Aie teh a‏ 
HT SU‏ 


a‏ في a Jg‏ القانون ؟ 
المعير 4s‏ شكل 362 


3 
a‏ ا ريسل 
La EC] "m‏ 
إثار مهام المرقق 
او بلكترونية BL‏ 
٠‏ مجان النواب؟ 
» بجلس للستشارين ؟ 
. الإداراث Thy‏ 
٠‏ المحاكم ؟ 
` إن القرابية ؟ 
chanji»‏ المعومية Ky‏ یس dila!‏ من velas]‏ 
RHONE P iau, UNS‏ 
VM gara Vries‏ 
3a "‏ 
ماما في هذا 


x zi " ٠. 5 » 5»‏ 
ع على مضمونه يرجى زيارة الموقع الإلكتروني التالي: 


www.mmsp.gov.ma/uploads/documents/Loi 1331 22022018.pdf 


RR‏ الإساة أو الإضرار 


تطببقا لأحكام الاتداقياث الدولية ذات الميلة اللي ميادفث هلها 
المملكة اللفربية أو انخيمت إلهاء لكل شخص أجني salo‏ با مقرب 
بعبقة jo Mj gli‏ الحصول Ja‏ المملوماث المشار I‏ في الابة 2 
aul‏ لينا الشروط والإجراباث المنمسوس la‏ في هذا القائرن 

المادة 5 

باسنثناء الخدمات المؤدى ها ليها انوس التنظيمية الجارم 
پا الممل. يكون الححمول على المعلومات مجان 

غير أن يالب العصصول على المعلومات Quat‏ على Adi‏ 
DEN YT‏ إرسالها إلبه, 

ماد 6 
يكن Jus‏ أو إهادة densi‏ 


إشارةالمموم أو 
AUR Sey‏ فراش ماروا را۲8 
la‏ 
يمريف tàu cU gà seda,‏ 


الميلوماك الي لم MA‏ 
من الدن المؤسسات 


https: 





قانون 69.99 يتعلق بالأرشيف / مؤسسة أرشيف المغرب 





الرسمية عدد 8855 بت 





.167 صادر فی 91_من-ذ 


(2002 ديسمبر‎ 81)8225 i; 


5 نوفمبر )03 نوفا 


وچ 


نص القانون رقم 69:99 المتعلق بالأرشيف. 


ul‏ شردف رقم 1.07.167 صادر في 19 من ذي القعدة 1428 rad:‏ )30 توفمير2007) بتنفيذ 


القانين رقم 69:99 plasti‏ بالأرشيف 
Lu al‏ الرسمية hai‏ 5586 بتاريخ 2 ذو paaga 17) 1425 taal‏ 207( 
"اياك 
4 . 
dns‏ الملابع الشريف- Alas‏ 
dama)‏ بن لجسن بن محمد بن بوسف الله وله 
ينا A‏ الدمتود و لاسيما الفصملين 26 و2058 


WWW. 





http: 


الدليل المرجعي لتدبير الأرشيف العمومي 


إصدارات مؤسسة أرشيف المغرب سنة 2018 











O 
1.رلالة كقمة «أرث‎ M "a 
التمييزيين الأرشيف العام والأرشيف الخاص‎ 2 diaii 0 
asl اللاحق‎ E 
ممتعملوالأرشيف.--‎ #4 SEES hiii احق الأولد اسثمارة لشخيص الوضع-‎ Y 
— el :نموذج لجدول الجرد 5 إيجابياث تنظيم‎ 
الثائي: نموذج لجدول‎ gati , 
ooo elle ور مراحل‎ : 
الوثاتق 7 ميدأ احارام‎ uii نموذج لجدول‎ SN jati [: 
— | تموذج الجدول الزمتي للحفظ.‎ : 1 
ت‎ a الجنامس: نموذع لجذ اذا وف‎ Badii ۹ 
ME Lo Hel dg الهاي 3 الإطار‎ T فى‎ 
\ المادس: نموذج لبهان إثلاف الأرشيف وو 69 المنملق‎ 
شروط واجرا‎ arias 5 4 ويه 11 الغانون رقم‎ . | = deis (N 
M Pug اروم رقم 214267 الصادرلی‎ 5 e إتلاف‎ aal نموذج‎ lal jati =i 
P ea NAN ted Hd عي سن دماج بابي يبد‎ 0 
Cv ue لاف اليدب الو د نة أخلافيات‎ MAN : 
ee Bars می ال‎ 
Soll اه‎ et ,اء ف إتلاف الأرشيف لذ‎ P 
d Piet La نموا ان دیول شيف اهاري ای مستودعاث‎ dal jai E 
LM Mita وي دبای‎ PED aes zx 
وتنديذ برا‎ EE e ,يبوج لييان‎ : 
T AS ue الثاني عضر‎ sa 
البباكل‎ 1 Ciee c UP T الى‎ a., : 
- d Sn Ea عر‎ LI Lati 1 
ونير 2015 9-22 الأرشيف‎ Mie Lo a, : 
27 دياك وإجراءاث‎ eei nd vm الرايغ شر‎ gag T. 
ma إيجاري‎ AM يرو إبجراءاك‎ . T s ipia الخامس‎ EL. 
المحق‎ 
الجاري دالو‎ BALLET RN 8017 اتلام رہف العا ۳ ,ووو و المسادرق 8 لسلس‎ 
ری عفريس الک و ,بناجل النمجهدية‎ G 
l Jadi 
| وبري الیب‎ aia dita 
32 Mo پا ېب‎ Ba Mana. a 
e الى‎ ea Thu, 
1 Bue T ١ 
ردب اتشيه‎ 
NS د ر زین اداه‎ £ 
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http://www.archivesdumaroc.ma/page/publications.html?langue=2 


نص المرسوم التطبيقي رقم 267.14.2 os La!‏ تي 21 محرم 47 نونبر 2015 )بتحديد شروط وإجراءات تدبير وفرز واتالاف 
الأرشيف العادي والوسيط وشروط وإجراءات تسليم الأرشيف الهاني , 


الجريدة الرسمية عدد 6416 — 14 صفر 1437 / 26 نوفمبر 2015( 


| - العمل على إعداد وتحيين جدول تصنيف الوثائق وفق مفتضيات امادة pis ia‏ 





نص المرسوم التطبيقي رقم 2.14.267 الصادرثي 1 محرم 
7 (4 نونير 2015( بتحديد شروط واجراءات jjj‏ وإثلاف الارشيف العادي 


ell والوسيط وشروط و إجراءات تسليم الأرشيف‎ 3 it 
))2015 نوفمبر‎ 26) 1437 pisa 14-6416 نجلمع لجئة الأرشيف مرتين في السئة على الأقل. وتئولى: (الجريدة الرسمية عدد‎ 


- دراسة برنامج eeu‏ الأرشيف الخاص بالقطاع الوزاري dall‏ الذي بنم إعداده بتعاون | 
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على لجنة الأرشيف salate‏ او DAE suf‏ رئنس الحكومة. 
J :‏ : مؤسسة رشيف المغرب والعمل على تلبع تلقيد . : الصادر ilii,‏ الخلبير الشريف رقم 107.167 
العمل على إعداد وتحيين الجدول الزمني للحفظ. وفق مقئضيات المادة الناسعة بعده | ; تقبيم حصيلة الأنشطة المنجزة من قبل القطاع dali‏ في مجال ses‏ الأرشيف الخاص + دس دوي رو P‏ 
N ES j‏ نات ».s 2 à ORAL. : | M‏ 455 
تمارس البيئة الإدارية المعنية المهام | iiir E‏ واقتراح الإجراءاث الواجب اتخاذها لنعسيز Da‏ الأولى أعلا | TT ANN PNG QA V AUN‏ 
: ارى المع ولاسيما الوحدة الإداربة المكلفة بمكثب الضبط. حون FÉ us‏ اربة المشار إلييا في المادة 2 el‏ من وزدر الثقافة: ; 
للفطاع الوزاري لمعني. ولاسيما 2 - المسادقة على xA‏ أنشطة البلبة الإداربة المشار eL‏ وبافتراح من ودير 5 5" الفعدة 1436 )3 patra‏ 2015( 
الباب الثاني المادة 4 د وبعد المداولة في مجلس الحكومة المنعقد في 18 من ذي 
i‏ ا یں KL Lo‏ التنظيمية alid‏ الوز Y,‏ 
تدبير الأرشيف العادي والأرشيف الوسيط ندرج البنية الإدارية LAN‏ إلها في المادة الأولى أعلاه ضمن in‏ | رسم ما بلي dicas‏ 
الفرع الأول النليمية لإتعلقة بتنظيم واغتصاصات هذه القطاهات | باب 
اة بموجب النصوص à‏ مذ كما نذ " بتنشيد د 
as‏ الأرشيف As‏ الإدارة المعنية رهن dote LN CI ya po‏ ري يا إعداد برنامع ندير الأرشيف والبياكل MEL‏ 
-a ۴‏ ; وی أو التی تلقث تکونا متخصصا M‏ المادة do‏ ا 
45 بطل المنصوص عليه في المادة الغا رهن إشارتها الوارد Ag, zy‏ في مجال الأرشيف أو P‏ ر د الفانون المشار إليه أعلاه رقم 5999 n‏ 
E‏ ز برنامج ندبير الأرشيف العادي والو - ^ Eb‏ . اة الام المنوطة aal Ul le‏ إن المادة الخامسة من | Rad‏ إن الخاممة المكلفة بإدار 
من جل تلغید در * ; 589 الزشيف في الجرد والنسنيف و من ممار s Lj 5 iul m‏ والمغاولات العمو 1« العادي 
dial :‏ رقم 46999 تخدد عمليات VE‏ | ر والرفمنة: js‏ بن سلطة الكانب العام القع رر ات الدولة والجماعاث الترابهه ر اداد وتدفيذ برامع ed) seal‏ 
Guy‏ المشار إليه اعاده ر aM EN‏ والتثمين والغرز والر T pa.‏ بي فى المادة الأولى al‏ مهاهها تحت تتولى إدارات à ei‏ الفرب إعذاد و 
وإعداد أدوات البحث ARI‏ وكذا uda TORIS‏ ا د ا Maa‏ 
d‏ ااه dés deals c | bod: Aldi e:‏ مع موص ٠‏ | 
مؤسيمة أرشيف المقرب أو minc T TM TOP vn AX‏ الوزاري dali‏ وبتعاون TEN | Mai.‏ 
; ازى ابات السالفة الذكر وذق نون 6999 وما ar‏ تقوم البلية PN‏ ع بويزنري dall‏ وجعلها يدن | 
يجب أن تلم lads Met‏ مراءاة مفتضياث Apiai 2 Pfad, OFUN‏ مية بأرشيف الفط 
Llah i‏ بجعي المشار إليه في المادة N‏ وراد المعطياث الإدارية 9 
ال Wr‏ افيف المغرب: لجدة الأرشيف' CR‏ 
هذا المرسوم المادة 7 ١ í 1 Idm.‏ يريب Jalali‏ هليه من قبل وي à AU‏ من [ooo OS del‏ 
AL‏ والمشيين من الغانون يهم | ias‏ برنامج iba TU‏ المحداث الإدايبة باد د 
دیات And‏ نالك من المادة g‏ تهده مؤسسة أرشيف المغرب» M‏ تقديم الدعم jad‏ اللازم 59 العادي 1 kinj‏ * 
eds:‏ 8 هب دلبل مرجي العمل بها PCR ٠‏ أرشيقها ua‏ الجدول d‏ 
| . بهو الأرشيف بمو” . رلا امسوم قعمد ليق قواعد وإجر MCN‏ أسمبع ؛ و 
San la‏ ,| يبر Jas o > à "^ra ja‏ الأرثييف العادي پا لحفظه' 
nies T NER lay Mw‏ الثاني te day‏ زي Nall zi, nli d.‏ ومني ed ag‏ 
هن إشارة x‏ الفرغ 9 أسغله ار 
إا ديف الوسيط vti Jut ar LM‏ 





نص المرسوم رقم 384.17.2 الصادر 3( 15 ذي القعدة 1438 )8 أغسطس 2017 )بإحداث المجلس الوطني للأرشيف. 


JED d vs? / 10 


ىا "€ 


Rf 


c Hr irs» / ir 


المادة الثالثة 


د 


يجتمع المجلس في دورة عادية واحدة كل سنة حسب جدول أعمال يحدده رئيس لمجلس Pe‏ 
“أرشيف المغرب”. كما يمكن له أن يجتمع كلما دعث الضرورة إلى ol‏ بدعوة من ينس j‏ 
وذلك خمسة عشريوما قبل تاربخ ten‏ | 
| رشيف المفرب” كتابة المجلس. وتقوم لهذه الغاية Vel‏ 
Laaja do |‏ ”أرشيف all‏ كتابة المجلسء | 

وراد مروخ جدول uid‏ اجتعاعات المجلس الذي يعيضه عل رئيس ا" 
إعداد معاضر اجتماهاث المجلس: 
إمداد اللفات والقضايا التي ستعرض 
NANCY‏ الصادرة عن مجلس 


على المجلس طبقا لجدول أعماله: l‏ 


= تنيع تنفيذ الغراراث 
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| 
المادة الثانية 

| 

بتألف المجلس الذي يرأسه رئيس الحكومة أو السلطة الحكومية التي eau‏ لهذا الفرض 
المكلفة بالقطاعات الثالية أو من يمثلها من درجة كاتب pla‏ على الأقل : | 


| aga 
| الشؤون الخارجية والنعاون:‎ 
العدل؛‎ 
| الأوقاف والشؤون الإسلامية:‎ 
| الأماتة العامة للحكومة؛‎ 
| الاقنصاد والمالية:‎ 
| ve والبحث‎ Ju الدعليم‎ 





















































www.maroc.ma/ar/node/40800 


نص المرسوم رقم 2.17.384 الصادرفي 15 ذي القعدة 1438 
)8 أغسطس 2017( بإحداث المجلس الوطني ia A‏ 
ئيس الحكومة؛ 


ناء على الدستور. ولا سيما الفصل 90 منه؛ 


بعد الا“طلاع على القانون رقم 9 المنعلق بالأرشيف؛ الصادر بتنفهذه sU‏ الشريف رقم 107:167 بتاريخ 19 من ذم 
baai!‏ 30(1428 نوئبر 2007)! 
«i 04) 1437‏ 2015( المتعلق بنحدبد شروط وإجراءات تدبه 


oLah 214267‏ في 21 من محرم 
Ja‏ اترم ۴ نسليم الأرشيف lg‏ 


ل ele‏ 
فرز وإتلاف الأرشيف العادي والوسيط وشروط وإجرا 


سم AU‏ 
المادة الأولى 
è‏ إلا بعده f‏ «المجلس ٠»‏ 
وين يي erii‏ لفيا لك مني يسني وجماينه ag‏ وذلك 
سد ری ییو س Aim‏ 
alan Saber ev es y‏ بموجب القائون رفم 
accus‏ وليق مع ^5 8 


http: 


















































القانون رقم 08.09 المتعلق بحماية الأشخاص الذاتيين تجاه معالجة المعطيات ذات الطابع الشخصي. 


جريدة رسمية عدد 5711 بتاريخ 27 صفر 1430( 23 فبراير 2009( 


8 أبواب / 67 مادة 


ه لأول مرة في المشهد القانوني المغربيء أقر القانون رقم 09.08 
المتعلق بحماية الأشخاص الذاتبين تجاه معالجة المعطيات ذات 
الطابع الشخصي» جملة من المقتضيات القانونية الهادفة إلى 
حماية الهوية والحقوق والحريات الفردية والجماعية والحياة 
الخاصة من كل ما من شأنه أن يمس بها عبر استخدام 
المعلوميات. 

ويحدد القانون» في جملة أمور أخرى وبدقةء الحق في الولوج 
إلى القواعد التي تتضمن المعطيات الشخصية؛ والتعرض على 
مسح المعطيات التي انتهت صلاحيتها أو التي تم تحقيق الغاية 
من معالجتها. 


ه وقد بات المغرب» باعتماد هذا القانون» واحداً من أولى الدول 


العربية والإفريقية التي تتوفر على نظام كامل للحماية» وإحدى 
الوجهات الآمنة في مجال تداول المعطيات الشخصية. 


جريدة رسمية عدد 5711 بتاريخ 27 صفر 1430 (23 4 ...2009( 


ظهير شريف رقم 1.09.15 صادر في 22 من صفر 1430 


)18 فبرابر 2009) بتنفيذ القانون رقم 9.08( 


المتعلق بحماية الأشخاص الذاتيين تجاه معالجة المعطيات ذات الطابع الشخصي 


الحمد لله وحذة؛ 


5 98 j الجريدة‎ b, * 
i" 1 là, " | JS ينهذ‎ 
MEL II بباشخاص‎ 
A" 
d JU Lal | 
J 
H 18) 1430 an 
Vil a 5-9 وحرر‎ 
wl, رقمه‎ 
الوزير الأول"‎ 
الفاسي‎ 
.اء؛ عباس‎ y 
Ta 


adala.justice.gov.ma/proeduction/html/Ar/155359.htm 


http: 
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النظام الأساسي الخاص بموظفي التربية الوطنية وفق أخر التعديلات 


النظام الأساسي الخاص بموظفي وزارة التربية الوطنية وفق اء 
الباب الثالث 

المستشارون 4 التخطيط التربوم 

المادة 56 


يشتمل إطار المستشارين 2 التخطيط التربوي على ثلاث درجاا 
«المستشارون # التخطيط التربوي من الدرجة الثاني 
«المستشارون 4 التخطيط التربوي من الدرجة الأولى 
المستشارون 4 التخطيط التربوي من الدرجة الممناز 
و تخصص لها الرتب و الأرقام الاستدلالية المبينة © الجدول رقم 
ويرقى المستشارون التخططيط التربوي من رتبة إلى رتبة ومن ر 
zs TOC S‏ الوالية ف الدرجة MIDI‏ 
ME e,‏ : . فر 1383 )8 بوليو 
Ra, 2 62.344‏ 15من d M49‏ 
GLuazat‏ المرسوم رهم CUT‏ | 
اعاة cla ås‏ المادة 103 أسفلة. 
وتتميمه؛ مع مر < 

المادة 87 
; الدرجات E‏ 
aa T E TET x‏ 
يساهم المستشارون + GL Lan Meri ri.‏ المرتبطة 
ميخططات موده 5 البنايات و الإشراف التقني على 

و هليل المعطيات Ei‏ المادة 58 

A‏ الدرد 

: إطار ری ادا وا 


ln الثانية المحددة‎ au 





20 ”" النظام الأساسي الخاص بموظفي وزارة التربيا 





la 


وتتم الترقية من رتبة إلى الرتبة الموالية - 
مشّتضيات المرسوم رقم 262344 بتاريخ 5امن صف 
وتتميمه. مع مراغاة مقتضيات المادة 103 أسفله. 

المادة 48 
يقوم المستشارون 4 التوجيه التربوي من جا 
المدرسي والمهني وتحيين ونشر المعطيات N43‏ 


لفائدة التلأميد. 

المادة 49 

بعين 4 الدرجة الثانية من إطار المستشارين ا 
مستشار 4 التوجبه SHAN‏ من الدرجة الثائية | 
T‏ المادة 50 
ب درون MERI‏ 

و پان bean‏ 34 

u 1 ! على‎ | 








وزارة التربية الوطنية والتكوين (adl‏ — ابريل 2014 









da paal الميتكة‎ 


Hdt 1 0 : 
KLUG | SOLE الوضة 0ل‎ s Ui uly 
A HOY XE gl والتكوين‎ 





vmm galati oin 
iii jJ وزار $ التربية‎ qiliwga, 
التعهيلات‎ al وفق‎ 























الكتاب الأبيض - شعبة التوثيق والمكتبة 
ب الأبيض - شعبة التوثيق iSo‏ لجان مراجعة المناهج التربوية المغربية للتعليم الابتدائي والثا 

ني والثانوي الإعدا 

e»‏ الأول 1423 يونيو 2002 - وزارة التربية الوطنية والتكوين P ad‏ كم 


المملكة المغربية 





شعبه التوثيق |! كته 


وزارة التربية الوطنية 


au 
; 37! بعرف المجتمع ال | العلاقات‎ 
ت الاجتماعية والتقاقية ا لواسعة والمتجذرة لي‎ Da Paca qna | الحضارة‎ 
معاملاته‎ Sd المعاصرة‎ Bay استخدام كل‎ pi bj sa لحضار لإسلامية تزوجا‎ 
SA علمية‎ atis ji ة اليرمية: كما يحتاج الى لى تكوين‎ VEM ايار‎ ie 
| Spa تراكم في مسيرة تاريخه الزاخر من , وتاثق ومخطوطات أصبحت اليوم تتطلب تقنيات‎ 
وتصنيفهاء وهذا يفضي تكوين مهتمين بهذا المجال تتوفر فيهم‎ ui, ui, | فى توتيقها وترسيمها‎ 
Sado! من گل الوسائل المعاصنرة من‎ Geil, واللغوية‎ CALI a gal; audy! شروط‎ 
rdi ai لتكشيف والقبرسة نطلا من ذلك‎ V ئل سمعية بصرية وتقنيات حديتة فى‎ 


TT 
: تعبة التوئيق وا لمكتبة في قطب التعليم الأصيل ويهدف ذلك إلى‎ 


r - FT deni 
TTE ES من تكوين‎ m د‎ aad, nb . 


١ ES! at. s T.i hw “ay! Sgu; | 
٠٠ بما يغام‎ a TARE 4 : 





rad d -‏ ن مهارات 
P PENAT‏ مختلف القطاعات: era Ee or‏ ,۽ المكتبة 
Ka‏ ل من التهنيات DUNT‏ به المستخدمة في مجال التوتبق NP y‏ 
- تمكين Ji à ۱ Ra‏ & 
اة الإعلاميات ت والوسائل nad‏ *" 
شاد à‏ النوثية المكتبة 
لمتعله عند نهاية السلك الناهيلي في E‏ 
مواصفات , المتعلم Ji‏ | علیہ A‏ 
الشعبة إلى S. OH ; Ja‏ تمكنه عن Á‏ 
F7 ix‏ في هذه de‏ و ف الشرعية bes‏ کا 
st rp ^ VÀ ai i 5‏ في مجال Mica 3 à gli‏ 
ات PIRE SENE‏ © لومي ترا 
t l .‏ م إت SA pua‏ 44 2 ۽ بالترات hg eti‏ 
Jw r‏ عدى da é, Je‏ ' 
y aal 7 ni‏ د d‏ جنفة 
equ. á hs 3‏ 
"t+‏ به A ١‏ الحذيده ر 
کت يفا وور . Vl 3a ci uy‏ 
X 8‏ سن 15 اترا T‏ 
ch‏ والمكنبه. zh‏ اصل Sl‏ لي انسل 
de uu. UR‏ طرق P"‏ 
d‏ بحسن UT‏ جر 
f-‏ يكل مودق د 
"M odi‏ : 
Tu 3 .‏ ئية 
ACT 25 ^‏ ا | ]| 1 eu. Sa A48‏ 
مه > galasy) ^ < Meme [ ١ D‏ 
dal, s : Qu xl‏ 
الد راه ي ` ein DENN  —‏ 300 
_ الأيل 1423 5 


| سده وف ٠‏ الكمري m-M—‏ والأرشفة / م. ج. م. ت. ت. مراكش / 2019 


الحصة: 3/ التاريخ: 14 أكتوبر 2019 


الموضوع: ضبط النصوص القانونية المنظمة للتوثيق والأرشفة 


أكد الكتاب الأبيض (الصادر في يونيو 2002) الجزء الأول الخاص 
بالاختيارات و التوجهات التربوية العامة المعتمدة في مراجعة 
المناهج التربوىة أن السلك التأهيلي ينظم في خمسة أقطاب متكاملةء 
ومنها قطب التعليم الآصيل الذي يتكون من ثلاث شعب. هي : شعبة 
اللغة العربية. شعبة العلوم الشرعية. و شعبة التوثيق و المكتبة. 
هذه الأخيدرة جاءت في سياق تجديد التعليم الأصيل وفتح أفاق 
جديدة للدراسة بهذا القطب. بغلاف زمني يقدر ب 300 ساعة مقسمة 
على 10 مجزوءات. 


/ التاريخ: 14 أكتوبر 2019 


e e. "^s 3L. M e | s ٠‏ - مه الله 
ضبط النصوص نونية المنظمة للتوثيق والأرشفة 


تكوين مهتمين بمجال التوثيق و 
الأرشيف وتمكينهم من الوسائل 


المعاصرة والتقنيات الحديثة 





Yla sitas | د. يوسف‎ 


حاجة المجتمع المغربي 

Nr 

ora‏ لتوثيق جميع 
انواع المعاملات 


حاجة المجتمعح di‏ 

تكوين أرشيفات علمية 

وثقافية لحفظ التارىخ 
المغربي 
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الموضوع: ضبط النصوص القانونية المنظمة للتوثيق والأرشفة 


أهداف شعبة التوثيق والمكتبة 


* 


5 انفتاح التعليم الأصيل على الحياة العلمية EE‏ 


CASS E‏ المتعلمين من خدمة التراث الاسلامي توثيقا و 3 áS‏ وفهرسة 





5 تمكين المتعلمين من مهارة كتابة العقود ——— 


تمكين المتعلمين من التقنيات الحديثة المستخدمة قي التوثيق والمكتبة 
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أن يتعرف مختلف المعارف الشرعية و اللغوية التي تمكنه من قراءة و فهم التراث الاسلامي و 
توظيف ذلك في مجال التوثيق و المكتبة 


أن يتوفر على قدرات معرفية نظربة وتطبيقية للتعامل مع مختلف الوثائق المرتبطة 
بالمعاملات الاسلامية و بمجال العناية بالتراث الاسلامي توثيقا وتكشيفا و فهرسة 


أن يتمكن من مختلف الأدوات و السائل aaa‏ واستخدامها t‏ خدمة التوثيق و 
المكتبة 


أن يحسن توظيف كل طرق التواصل المتاحة في نشر التراث الاسلامي و التعريف به بشكل موثق 
و منظم. 
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الميثاق الوطني للتربية والتكودين 


المبتلغ الوطي للربية والتكوين 


امال التالث : الرفع من جودة الازبية والتكوين nns‏ 
الدعامة siad‏ هراجمة البرامج والنلهج والكتب الدرسية 
البرامج o geli‏ 


الكتب المنرسبة والوسانط التطيمية . p‏ 
العامة الثامنة ستعمالات الزمن iom ll elis‏ والبيدا غوجية 
ال Lala‏ التفسمة: نمسين تعريس اللفة المربية و استمملقا و إتقان 

end و‎ is all تمزيز تعليم‎ 

—— — — uidet ue gat 

E — قب‎ ab حكر‎ 
للإعلام ولتواصل.--‎ dl التكتولوجيا‎ Jaata : المندرة‎ Lag 
v Anh الندوق والتجديد‎ eus : عفرة‎ La Lug 
bibi E نولش‎ REA 


PHP DIDI ااا‎ 


li المواره‎ al p gui 


"8 عشرة : حدر‎ DRI Lua 


1999 وزارة التربية الوطنية والتكوين Adl‏ 


المبتلغ ael‏ للوسة والنكوس 


الفهرس 





بسم الله الرحمان الرحيم 
الميثاق الوطن للتربية والتكوين 
ERN ei‏ 
MT TN PET‏ 
رند عو 
حقوق مواجباك الافراد والجماعاك 
Lies duaali‏ لتجديد اللدرسة 


الدعاسة الأول ميم تمايم جيد في مئوسة ماده لاما 
NELLE ERA‏ 
غر EL ——— ali‏ 
gia s e 2X‏ النقامية 8 ,بير ...ا للب 
بر الالام فرشي في 7l je aus P iM‏ 
iine Pw E‏ — 
y‏ له بيد اوبية c‏ واي وي 2 
د يدي 9 Ma.‏ 
uA Wm‏ | عت 
e d aid‏ 
endi ai.‏ خد 
ee‏ پا ب ایر ASAI‏ والتكوين 
ر e‏ دل A‏ 
الدعامة Seta IR P Lus)‏ 
aan‏ - 
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الموضوع: ضبط النصوص القانونية المنظمة للتوثيق والأرشفة 
قراءة في الميثاق الوطني للتربية والتكوين 


إن مجال التوثيق والارشيف حاضر بشكل كبيرفي جميع 
مراحل تنزيل دعامات الميثاق الوطني للتربية والتكوين رغم أنه لم يتم 
الاشارة إليه بشكل صريح فى البنود والدعامات. 

كما يلاحظ أنه تم التركيز على الجانب التكنولوجي والمعلوماتي 
والتواصل. حيث دعا بصراحة إلى إدماج تكنولوجيا الاعلام 
والتوصل t‏ المنظومة التعليمية واعتماده كوسيلة جديدة t‏ تدبير 
الوثائق الإدارية والتربوية المي يتم إنتاجها في المرافق الاداربة 
والمؤسسات التعليمية. 


يتكون ا من قسمين ائنين: 


تضمن القسم الأول المبادئ الأساسية التي 
تضم المرتكزات الثابتة لنظام التربية 
والتكوبن والغايات الكبرى المتوخاة منه 


على تسع عشرة دعامة للتغيير 


نشر التعليم 59 lax alas‏ 
الاقتصادي 


. التنظيم البيداغوجي ؛ 
الرفع من جودة التربية والتكوين ؛ 
الموارد البشردة ؛ 
التسيير والتدبير ؛ 
الشراكة والتمويل. 
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lac‏ | لنصوص القانونية المنظمة للتوثيق والأرشفة 


تقوم سلطات التربية و التكوين بتنظيم عملية مراجعة البرامج والمناهج بتنسيق وتشاور 
وتعاون مع کل الشركاء التربوبين والاقتصاديين والاجتماعيين. 


أن يتوفر على قدرات معرفية نظربة وتطبيقية للتعامل مع مختلف الوثائق المرتبطة 


بالمعاملات الاسلامية و بمجال العناية بالتراث الاسلامي توثيقا وتكشيفا و فهرسة 


Y‏ للسلطات ال الجهوبة اختياراستعمال الأمازيغية أو أية لهجة محلية للاستئناس 
وتسهيل الشروع في تعلم اللغة الرسمية في التعليم الأولي وفي السلك الأول من التعليم 
الابتدائي. وستضع سلطات التربية والتكوين الوطنية رهن إشارة الجهات بالتدريج وحسب 
الإمكان الدعم اللازم من المربين والمدرسين والوسائل الديداكتيكية. 
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2019 psi 14 التاريخ:‎ / 


تحدث في بعض الجامعات بدءا من الدخول الجامعي 2000 -2001 مراكز تعنى بالبحث والتطور 
اللغوي والثقافي الأمازيغي» وتكوبن المكونين وإعداد البرامج والمناهج الدراسية المرتبطة Le‏ 


حيث إن التكنولوجية التربوبة تقوم بدور حاسم ومتنام في أنظمة التعليم ومناهجهء 
slug‏ على محتوى المادة 119 Mei‏ تعمل سلطات التربية والتكوين على ghol‏ هذه 


وخزانة متعددة الوسائط. في أفق العشرية القادمةء بدءا من السنة الدراسية 2000- 
2001. 


دعم مهام التوثيق واليقظة التكنولوجية ونشر نتائج أشغال البحث. والتعجيل لهذا الغرض بعملية 
إرساء شبكة معلوماتية عالية البث لتربط مراكز البحث والتكوين فيما بيها, كما ستصلها بشبكة 
انترنيت وبقواعد المعطيات العلمية والتقنية الدولية 
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ضبط ١‏ لنصوص القانونية المنظمة للتوثيق والأرشفة 


على صعيد الجهةء تتم إعادة هيكلة نظام الآكاديميات الحالية Legig‏ 
لتضلع بعدة اختصاصات من بينها: الإشراف على النشر والتوثيق التربوبين . 


تحدث هيئة وطنية لتنسيق التعليم العالي تحدد مهامها كما يلي : 

تحديد المعايير وآليات المصادقة المتبادلة على البرامج الدراسية. 

0100 الشبكات المعلوماتية المفيدة لكل هذه الغايات‎ laal 
مستوبات التربية والتكوين, أن‎ auem في كل البنايات والهيئات الجديدة, على‎ biis 
تستجيب لعايير جديدة, محينة ومتكيفة لتلائم خصائص كل وسط من النواحي البيئية‎ 
لد سات‎ las اكرام‎ NL E CL 
ومستازماتها الوظيفية‎ 
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التشريع التربوي 
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الحصة: 3/ التاريخ: 14 أكتوبر 2019 
نماذج من المذكرات الخاصة بتدبير المكتبات المدرسية 


المذكرة الوزارية رقم 109 بتاريخ 17 شتنبر 1966 ضرورة الاعتناء بالمكتبة وتنويع رصيدها 


المذكرة الوزارية رقم 196 بتاريخ 27 أكتوبر 1977 حول بذل الجهود لجعلها مكانا فعليا للتنشيط التربوي 
موضوع الخزانة المدرسية » صادرة عن مديرية التعليم الثانوي والإشعاع الثقافي 


المذكرة الوزارية رقم 5 بتاريخ 20 يناير 1978حول موضوع تأسيس أندية للمطالعة واقتناء المزيد من كتب 
dis c Aga jaall Ail ji‏ 8 عن عدون L3‏ ق cati‏ العام و geill‏ دن ا 
المكتبية وتطويرها . 


المذكرة الوزارية رقم 4 بتاريخ: 7 يناير 1982“تفعيل دور ( قدم كتابا واقرأ اربعين كتابا). 
المكتبات الصفية“ عن طريق التطوع 


المذكرة الوزارية رقم 86 بتاريخ 29 sh‏ 1986 حول موضوع | تدرج مراقبة تجهيز المكتبات وتسييرها 
التفتيش التربوي » صادرة عن مديرية التعليم الثانوي - قسم وتنظيمها ضمن مهام رجال المراقبة التربوية 
اراد ا ا 
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الموضوع: ضبط النصوص القانونية المنظمة للتوثيق والأرشفة 


قراءة في القانون 99.69 المتعلق بالأرشيف الصادر 
بتنفيذه الظهير الشريف رقم : 1-07-167 بتاريخ 19 
ذي القعدة 1428 )30 نوفمبر 2007( 
والذي أحدثت بمقتضاه مؤسسة *أرشيف المغرب* 
وتم تعيين مديرها بظبير 30 مارس 2011. وشرع بي 
ممارسة مهامه رسميا في 27 ماي 2011 


الحصة: 3/ التاريخ: 14 أكتوير 2019 


الموضوع: ضبط النصوص القانونية المنظمة للتوثيق والأرشفة 


من حيث الشكل: 
بمجموع واحد وأربعين مادة 
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الحصة: 3/ التاريخ: 14 أكتوبر 2019 


الموضوع: ضبط النصوص القانونية المنظمة للتوثيق والأرشفة 


القسم الأول 


Á 22‏ الأرشيف» 


-الباب الأول: أحكام عامة- 


الحصة: 3/ التاريخ: 14 أكتوبر 2019 


الموضوع: ضبط النصوص القانونية المنظمة للتوثيق والأرشفة 


C) . t| من ب‎ 
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الموضوع: ضبط النصوص القانونية المنظمة للتوثيق والأرشفة 


المادة-1- 
مجموع الوثائق كيف ما كان تاريخها وشكلها و حاملبها المادي التي ينتجها 
أو خاصة خلال مزاولة نشاطهم. 
المادة-2- 
يعتبر كل موظف أو مستخدم تابع للأشخاص الطبيعيين أ و المعنوبين 
مسؤولا عن الوثائق التي أنتجتها أو تلقاها أثناء ممارسة مهامه. 
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الموضوع: ضبط النصوص القانونية المنظمة للتوثيق والأرشفة 


الباب الثاني : 


الأرشيف العامة 
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الموضوع: ضبط النصوص القانونية المنظمة للتوثيق والأرشفة 


المادة-3- 
تتمثل الأرشيف العامة في جميع الوثائق التي تكونها في إطار مزاولة 
نشاطہا: 
*الدولة والجماعات المحلية والمؤسسات والمنشآت العامة 
*البيئات الخاصة المكلفة بإدارة مرفق من مرافق العامة قي ما يتعلق 
بالأرشيف المرتبط بنشاطها. 


وتشمل الأرشيف العامة كذلك الأصول و فبارس الموثقين و العدول 
و سجلات مصلحة التسجيل.. 


TE ES P 
تعتبر الأرشيف العامة غير قابلة للتقادم أو التفويت.‎ 


الحصة: 3 / التاريخ: 14 أكتوبر 2019 
الموضوع: ضبط النصوص القانونية المنظمة للتوثيق والأرشفة 
المادة 4: 
على كل البيتات المذكور t‏ المادة 3-3 حالة عدم 
اليا اتا الى مصلحة أخرى - أن تسلم 
عند انتهاء نشاطها أرشيفها إلى" أرشيف المغرب. 
المادة 5: 
وجوب تعاون البيتات t 8 33S AA‏ المادة 3 مع أرشيف 
A‏ وفق مہامہا بإعداد و تنفيد برنامج لتدبير 
أرشيفها العادية وأرشيفها الوسيطة. 
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الموضوع: ضبط النصوص القانونية المنظمة للتوثيق والأرشفة 


الفرع الأول: تنظيم الأرشيف العامة 


المادة 6: 

تتكون الأرشيف العامة من أرشيف عادية ووسيطة ونهائية 

أرشيف عادية :الوثائق التي تستعمل بصفة اعتيادية و لمدة محددة 
من طرف الأشخاص و الهينات و المؤسسات المشار إلها في المادة 
3 يي إطار مزاولة مهمتها. 
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الموضوع: ضبط النصوص القانونية المنظمة للتوثيق والأرشفة 


المادة -8 - : تعريرف أرشيف وسيطة - 

تعتبر أرشيفا وسيطة الوثائق التي لم تعد مصنفة ضمن الأرشيف العادية 
و التي تستعمل بصفة عرضية من طرف الهيئة التي أنتجتها. 

المادة -9- : 

تحدد بنص تنظيمى كيفية حفظ النوعين من الأرشيف وكذا كيفيات 
إعداد جداول زمنية و المصادقة dele‏ 

المادة -10-: 


فرز الوثائق لتحديد الصنف الذي سيحتفظ به و الصنف الذي 
سيتعرض لعملية الإتلاف لعدم فائدته(علميا و احصائيا و تاريخيا) 
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الموضوع: ضبط النصوص القانونية المنظمة للتوثيق والأرشفة 


المادة11: 
وجوب تسليم الأرشيف النهائية إلى “أرشيف المغرب” 
المادة 12: 


تلزم مصالح أرشيف المغرب ومصالح الأرشيف العامة بجمع الأرشيف 
الهائية وجردها و تصنيفها ووضعها رهن الجمهور المغربي. 


الحصة: 3/ التاريخ: 14 أكتوبر 2019 
الموضوع: ضبط النصوص القانونية المنظمة للتوثيق والأرشفة 
الفرع الثاني: الاطلاع على الأرشيف العامة 
المادة 13: 
إلزامية كتمان السرالمني في ما يتعلق بكل وثيقة لا يمكن قانونيا 
وضعبا رهن إشارة العموم. 
المادة 14: 
الإدارات و المؤسسات التي قامت بتسليمها. 
المادة 15: 
عدم مراعاة الأجل في حالة الرغبة في الاطلاع على ما هو مسموح به 
من الوثائق. 


الحصة: 3 / التاريخ: 14 psi‏ 2019 
الموضوع: ضبط النصوص القانونية المنظمة للتوثيق والأرشفة 
المادة 16: 
مع مراعاة أحكام المادة 15 أعلاه > يمكن للجمهور أن يطلع بكل 
حرية على الأرشيف العامة عند انصرام أجل ثلاثين سنة من 
تاريخ إنتاجها باستثناء الحالات المنصوص Lele‏ في المادة 17 


بعده. 
المادة 17: 
قد يرفع أجل الثلاثين سنة الذي يمكن عند انتهائه الاطلاع بكل 
حرية على الأرشيف العامة إلى: 


ستين سنه و مائة سنة حسب شروط محددة. 
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الموضوع: ضبط النصوص القانونية المنظمة للتوثيق والأرشفة 
المادة 18: 
استثناء من أحكام المادتين 16 9 17 أعلاه يمكن ol‏ تسمح " أرشيف المغرب "لأغراض 
البحث العلمي > وبعد موافقة الإدارة الأصلية بالاطلاع على الأرشيف العامة على ألا 
يمس ذلك بأسرار الدفاع الوطني أو أمن الدولة "nk‏ الخاصة. 
المادة 19: 
المادة 20: 
تؤهل" أرشيف المغرب "لتسليم نسخ ومستخرجات مشهود بصحتها من وثائق الأرشيف 
المحفوظة لديا مع مراعاة احكام المادتين 16 و17 أعلاه. 


المادة 21: 
توضح هذه المادة كيفيات السماح للمستعملين بالاطلاع على الأرشيف العامة. 
المادة 22: 


لا تطبق مقتضيات هذا الباب على الأرشيف العامة المتعلقة بالتاريخ العسكري. 


الحصة: 3/ التاريخ: 14 أكتوبر 2019 


الموضوع: ضبط النصوص القانونية المنظمة للتوثيق والأرشفة 
—- + 
m‏ * 
"i‏ 7 سيف الخاصة 
e 2‏ 
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الحصة: 3/ التاريخ: 14 أكتوبر 2019 
الموضوع: ضبط النصوص القانونية المنظمة للتوثيق والأرشفة 
المادة 23: 
تعتبر أرشيفا خاصة مجموع الوثائق المحددة في المادة الأولى أعلاه والتي لا تدخل 
بي نطاق تطبيق المادة 3 من هذا القانون . 
المادة 24: 
تؤهل”" أرشيف المغرب "لأجل صيانة تراث الأرشيف الوطني Vr‏ تتملك عن طرىق 
الشراء olo‏ تتلقى على سبيل الببة أو الوصية أو الوديعة القابلة للاسترجاع 
أرشيفا خاصة تتولى حفظها ومعالجتها والتمكن من الاطلاع علها ) باسم 
الدولة و لحسابها). 
المادة 25: 
يمكن أن t cA Lu‏ عداد الأرشيف التارىخية الأرشيف الخاصة التي go‏ 
لأسباب تاريخية ذات منفعة عامة وفق الشروط و الأشكال المنصوص علها 
t‏ القانون 22-80 المتعلق بالمحافظة على المباني التارىخية والمواقع و 
الكتابات المنقوشة كما تم لغييره و تتميمه بالقانون 79-05 ولاسيما تلك 
المتعلقة GL‏ التصنيف وتفودت الأرشيف المصنف وحق الشفعة 9 
التصدير و كذا العقودات المطبقة على مخالفة هذه المقتضيات. 
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التعريف والمهام 
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dà 4 Ul eig! lai | العاديية‎ agent! asco panza 
التعرسف‎ 
:26 26 المادة‎ 


تحدث مؤسسة عمومية تسمى *أرشيف المغرب* وتتمتع بالشخصية 
المعنوية والاستقلال „JUI‏ 

وتخضع لوصاية الدولة التي تهدف إلى ضمان تقيد الأجهزة المختصة sig‏ 
المؤسسة بأحكام هذا القانون و خصوصا منها ما يتعلق بالمهام المسندة 
Lel‏ والسهر فيما يخصہا على تطبيق النصوص التشريعية و التنظيمية 
المتعلقة بالمؤسسات العمومية. و تخضع المؤسسة أيضا لمراقبة الدولة 
المالية الجارية على المؤسسات العمومية والهياآت الأخرى و بموجب 
النصوص التشريعية الجاري بها العمل. 

و بحدد مقرها بالرباط. 
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الموضوع: ضبط النصوص القانونية المنظمة للتوثيق والأرشفة 
ختصاصاتا متعدده Lio‏ 
° المادة 27 
الأشخاص الطبيعيين والمعنوبين. 
° -تقديم المساعدة التقنية اللازمة للحفاظ على الأ رشيف. 
* -مراقبة شروط حفظ الآ رشيف. 
٠‏ -صيانة تراث الأرشيف الوطني والعمل على النهوض به. 
° وضع معاييروطنية موحدة لعمليات جمع الأرشيف وفرزها وإتلافها وتصنيفها 
وحفظہا الوقاني f‏ 
* النقطة الأخيرة t‏ هذا الباب TI‏ الموض بالبحث العلمي t‏ مجال الأرشفة ,عن 
طريق التكوينات الممنية والتعاون الدولي t‏ هذا المجال . 
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الموضوع: ضبط النصوص القانونية المنظمة للتوثيق والأرشفة 


الباب الثاني: 
أجيزة الإدارة 
والتسيير 
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الموضوع: ضبط النصوص القانونية المنظمة للتوثيق والأرشفة 
يضم هذا الباب ,خمسة مواد :31-30-29-28 و32 تتعلق بالتسيير الإداري لبذه 
المؤسسة العمومية. والأجيزة المكونة لها .ومن اهم النقاط التي يمكن استخلاصها 
v‏ 
-يتألف المجلس الإداري من رئيس وممثلين عن الدولة وشخصيات يعيها رئيس 
الحكومة لمدة خمس سنوات قابلة للتجديد. 
-مجلس الإدارة يتمتع GS‏ المجالس الإدارية للمؤسسات العمومية بجميع 
الصلاحيات والاختصاصات الضروربة لإدارة المؤسسة ويحدد التوجهات العامة 
يجتمع مجلس الإدارة بدعوة من رئيسه كلما دعت الحاجة لذلك .على الاقل مرتين في 
السنة قبل 30 يونيو وقبل 15 أكتودر. 
-يسير مؤسسة أرشيف المغرب مدير يعين طبقا للمادة 30 من الدستور.ويتمتع 
بجميع السلط والاختصاصات اللازمة لتسيير المؤسسة, 
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الموضوع: ضبط النصوص القانونية المنظمة للتوثيق والأرشفة 
الباب الثالث: 
JUI‏ و الإداري 


تحدد ميزانية *أرشيف المغرب* من حيث أنواع و مصادرالمداخيل؛ وكذا أنواع 
النفقات. 
المادة 34: 





المادة 33: 


يتألف مستخدمو المؤسسة من: 

- الأعوان الذين تم توظيفهم وفقا للنظام الأسامي لمستخدمها. 

- الموظفين الملحقين بالمؤسسة من الإدارات العامة وفقا للنصوص التشردعية 
الجاري بها العمل. 
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A4 A s gil Aula التصوص العانودية‎ TER 

القسم الثالث : 

أحكام زعي ري ة 
الباب الأول: 

معاينة ا مخالفات و العقوبات 
ا مطبقة Le‏ 
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الموضوع: ضبط النصوص القانونية المنظمة للتوثيق والأرشفة 

* المادة 35: كل شخص قام بإتلاف أو اختلاس أو سرقة عمومي في عهدته 
بحكم مهامه . ولو دون أن يقصد إلى الغش . يتعرض لعقوبة حبس تتراوح 
مدتما بين ثلاث وست سنوات . 

* المادة 36 : تعاقب كل مخالفة لأحكام المادة 13 أعلاه . بالعقوبة المنصوص 
عليها في المادة 446 من القانون الجنائي. 

* المادة 7 : كل من سرق وثيقة من الأرشيف العام أو الخاص محفوظة في 
مصلحة عامة للأرشيف أو أتلفها أو تسبب في الإضرار بها يتعرض لعقوية 
حبس تتراوح مدتها بين سنتين وعشر سنوات . 

* المادة 38 : يخول للأعوان المؤهلين بصفة قانونية لهذا الغرض من قبل 
"أرشيف المغرب" علاوة على ضباط الشرطة القضائية صلاحية معاينة 
مخالفات أحكام هذا القانون والنصوص الصادرة لتطبيقه. 


P x 
/ 


ة للتوفيق والأرشفة 
القانونية المنظمة , 
الموضوع: ضبط النصوص 


الباب الثاني: 
لحات 
إبرام ا مصا 


كش / 2019 
كرك هرا 
/ التوثيق llo‏ 
2. يوا 
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المادة 39 :يحق ل "أرشيف المغرب" إبرام مصالحات فيما 
يتعلق بمخالفات أحكام هذا القانون والنصوص الصادرة 
لتطبيقه سواء قبل صدور أحكام قضائية أو بعدها إذا تبين 
أن في ذلك فائدة للمحافظة على أرشيف عامة ؛ أو إذا 
كانت هذه الأخيرة ذات فائدة تاريخية أوعلمية أو حضاربة. 
يلغي الصلح المبرم كتابة وبدون تحفظ الدعاوى المقامة من 
قبل النيابة العامة وكذلك تلك المرفوعة من لدن الإدارة. 
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الموضوع: ضبط النصوص القانونية المنظمة للتوثيق والأرشفة 


الباب «ILI‏ 
Ld. »‏ مققضيات مختلفة» 
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الموضوع: ضبط النصوص القانونية المنظمة للتوثيق والأرشفة 
للمملكة المغربية بعد جرده إلى مؤسسة "أرشيف المغرب" ابتداء 
من تاريخ نشرهذا القانون . وذلك طبقا لإجراءات وشروط تحدد 
بمفتضى نص د تكميلي. 

* المادة 41 : تحل "أرشيف المغرب" محل المكتبة الوطنية للمملكة 
المغربية في حقوقها و التزاماتها المتعلقة بجميع صفقات 
الدراسات والأشغال والتورىدات والنقل ويجميع العقود 
والاتفاقات. خاصة المالية المبرمة قبل دخول هذا القانون حيز 
التنفيذ والمرتبطة بأنشطة المكتبة الوطنية للمملكة المغربية في 
مجال الأرشيف. 
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الموضوع: ضبط النصوص القانونية المنظمة للتوثيق والأرشفة 





«Cu 
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الموضوع: ضبط النصوص القانونية المنظمة للتوثيق والأرشفة 


° إن المؤسسة التعليمية كباق مؤسسات الدولة العمومية تستورد وتصدر 
مجموعة من الوثائق» والتي تعبر عن أنشصطتها ومعاملاتها (alls‏ هي شاهدة عن 
تاريخباء وهي تدخل فيما يسمى بالأرشيف العامة « جميع جميع الوثائق التي t Le SS‏ 
إطار مزاولة نشاطہا : الدولة والجماعات المحلية والمؤسسات والمتشات العامةء 
(وكذا) البيئات الخاصة المكلفة بإدارة مرفق من المرافق العامة في ما يتعلق 
POR‏ التي يكونها اللموثقو ن والعدول ا لحالة اللمدنية — مصلحة 
التسجيل ». 
0 وقد نصت المنظومة التشردعية على 55942 e!‏ التوثيق والأرشيف عناية (54S‏ 
من أجل als‏ أداء أطر الإدارة التربوىة» حتى تكون قادرة على إنتاج الوثيقة 
الإدارية Aet ipai dpi eed‏ نولي م لأهمية 
تدبير التوثيق والأرشيف. dio‏ يلسن إرساء علاقات TW‏ وتواصلية "ls Alas‏ 
لمؤسسة ومع محيطها وشبكة علاقاتها الوظيفية. 
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الموضوع: ضبط النصوص القانونية المنظمة للتوثيق والأرشفة 
إن تنظيم الوثيقة الإدارية وانتاجها يعتبران أحد تمظهرات الكفايات 
السوسيومهنية والاستراتيجية لإطار الإدارة التربوية. 

فجميع الوثائق الواردة من المصالح المركزية أو الجهوبة أو الإقليمية أو التي من 
gial‏ المؤسسة ننسياء payt‏ محالم السياسة التعليمية. وكدين التعامل مه 
منطوقها بمسؤولية واهتمامء dolo‏ إجراء تدبيري هو إدراك القيمة والحمولة 
القانونية للوثيقة . 
وتقدم أعراف العمل الإداري والضوابط القانونية العامة وخاصة ا مرسوم 
66-69 تصورا عن مواصفات إنتاج الوثيقة ونشرها وتداولها فضلا عن طبيعة 
التعامل المطلوب مع كل وثيقة (تعيين - شهادة طبية - انتقال. ..). وذلك في 
غياب النصوص المنظمة والمؤطرة الخاصة بالمؤسسة التعليميةء إلا أن هناك 
ذكر لبعض الإشارات المتعلقة بالتوثيق والارشفة من خلال مجموعة من 
المذكرات والدلائل التربوبة, ... 
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" مجزوءة التوثيق والأرشفة (عدة التكوين) من الصفحة 166 الى ص 180. منهاج تكوين أطر الإدارة التربوية - الوحدة 
المركزية لتكوين الأطر — يونيو 2014, وزارة التربية الوطنية والتكوين المني والتعليم العالي والبحث العلمي» المملكة 
المغربية. 

" الدليل المرجعي لتدبير الأرشيف العمومي. مؤسسة أرشيف المغرب. 

" قانون 69.99 يتعلق بالأرشيف / مؤسسة أرشيف المغرب 

" ظبير شريف رقم 167.07.1 صادر في 91 من ذي القعدة 9241 نوفمبر )03 نوفمبر 4332 )بتنفيذ القانون رقم 11.91 
المتعلق بالأرشيف )الجريدة الرسمية عدد 8855 بتاريخ 2 ذوالحجة 81(8225 ديسمبر 2002( 

" نص المرسوم التطبيقي رقم 267.14.2 الصادر في 21 محرم 1437( 4 نونبر 2015 )بتحديد شروط وإجراءات تدبير وفرز 
وإتلاف الأرشيف العادي والوسيط وشروط و إجراءات تسليم الأرشيف النهائي . 

" نص المرسوم رقم 384.17.2 الصادر في 15 ذي القعدة 1438 )8 أغسطس 2017 )بإحداث المجلس الوطني للأرشيف. 

" القانون رقم 08.09 المتعلق بحماية الأشخاص الذاتيين تجاه معالجة المعطيات ذات الطابع الشخصي. 

" النظام الأساسي الخاص بموظفي التربية الوطنية وفق أخر التعديلات 

" نماذج من المذكرات الخاصة بتدبير المكتبات المدرسية 
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المملكة المغربية 
وزارة التربية id‏ 
والتعليم العال_والبحث lal‏ 
المركز الجهوي لمن التربية والتكوين 
سلك تكوين أطر الإدارة التربوية وأطر هيئة الدعم الإداري والتربوي والاجتماعي 
مسلك تكوين أطر الإدارة التربودة 


مجزوءة : التوثيق والأرشفة 
الحصة التكوبنية الرابعة 
السنة التكوينية : 2020/2019 


Email: يلىاء‎ 
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موضوع النشاط التكويني: 
إدراك أهمية الوثائق الإدارية - التربوىة 





منهجية وصيغ الإنتاجات المتنظرة 

٠‏ بلورة خطاطات تركيبية 

ء بلورة جداول مقارنة 

, -— إنجاز تقارير المجموعات عن كل ورشة‎ ٠ 
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الموضوع: إدراك أهمية الوثائق الإدارية 


مجالات الكفاية: 
معارف الفعل - معارف الكينونة 
- التعرف على أنواع الوثائق وتدقيق 
موا 3l =li‏ ق |" ! 3 c‏ — 


الملفات - الدفاتر - اللوائج والجداول - الوثائق بحسب النمذجة 


"A‏ ل لتقاردر - الشواهد ... يتم استقدامها من )typologie‏ شكلية 

التريوبة المدرسية ( الجرد والتميير | . | ى ] 5 TP "M‏ 9 

- أنواع الأرشيف: الراهن المتداول / نیف المؤسسات وموضوعاتيه ( والوجهه 

والندمين الوسيط / التاربخي | المستقبلة للأطر إداخلية 
- تعرف خصائص الوثيقة الإداربة التربوبة الإدارية وخارجية) 


المدرسية ترک - التشريع المدرسي 





منهجية وصيغ الإنتاجات المتنظرة 
٠‏ بلورة خطاطات تركيبية 
ء بلورة جداول مقارنة 
٠‏ إنجاز تقارير المجموعات عن كل ورشة — ٠‏ 
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الموضوع: e a‏ أهمية الوثائق الإدارية 


توزيع البطاقات التوجيهية على المجموعات 
مجموعة من الوثائق مجموعة من الوثائق 
مجموعة من الوثائق مجموعة من الوثائق 
مجموعة من الوثائق 
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الموضوع: إدراك أهمية الوثائق الإدارية 


توزيع البطاقات التوجيهية على 


(Mise au point) بیان حقيقة‎ | 22 
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EE 
sla إن الخلبائر الشريفة وثيقة أصاسية من الوثلئق التي يعبدرها وبوقعيا‎ 
اغختصياعبات كثفرة وستتوهة: تسين ذا‎ prall alma حيثت‎ Aal aae 
Hasti رئيس الحكومة سا عدا بعض الظلبائر‎ Qul توظع شافة. بالعطلف من‎ 
| تعيين القطياق. تعيين أعطياء الجلس الدستيزي. ...)1 هذا ونتميز اللي‎ 
Walla الرقمي الأخيرين هما سنة الإعبدار والرقم الترتبي. ثم التاربخ اليجري‎ 
[1872 العبائر يتاريخ 23 من مسرم 1382 )10 ملرس‎ 1 
ديا الفا‎ han المواصيفات نفسيا اللي‎ gang ونوقعه صباحب الجلالة‎ aplan 
Leno بدوث‎ i| هن مجلس النواب.‎ pala إغطاء الشرغية لقائوت‎ 
يمكن للقائون المصبادق عليه من الدت مجلس التواب أن ينتقل الي مرحلة الا‎ 
مع تاربخ الإميدا‎ als. Lists als يصبدرة وبوقعة عباحب الجلالة وحمل‎ 
في‎ isla ماي 1968( وبصبدر‎ 17) 1388 pisa 19 ملكي رقم 988.68 بتاريخ‎ 
التشريعية والتنفيذية في ذات الوفت.‎ anl! بمقتضى الدستور‎ 
dB للك في حالات استتتائية بحيث يمارس اختحباصائة‎ andes يصدرد‎ 
رقم 71068 بتاريخ 26 رمطيان 1388 )17 دي‎ Qaid مرسوم ملكي بمثابة‎ 
بتاريخ 4 شعبان 1377 )24 قبرلير 1958( بمثلبة التظام الشاي‎ 158008 
يخطيع للمواصيقات لفسا اللي تتطبق علي المرسوم الللكي. إلا آنه يتعلق‎ 
23) 1385 القعدة‎ gi 3 يحمل رقما معيناً. مثال : منشور ملكي بتاريخ‎ 
الوزاوة وتحديد اختصباعياتيم‎ 
تصبدز عن الملك الى جبة معيتة بالدّلت كللجلس الأعلى للتربية والتكويز‎ 
شخصيات معينة بالداخل أو الخارج في شكل إخبار. أو توضبيع او شكر على‎ 
في حالة هدم انعقاد الجلسات النيابية لمجلس النواب. تضطر الحكومة الى‎ 
all اللجان البرلمائية المختصبة. هلي أن تعرض علي مجلس النواب في الدجرة‎ 
يصيدر هن رئيس الحكومة ف الأمور التنفينية والتتليمية. وبوقم بالعط‎ 
à: sal يصيدر القرار بسفة عامة من جات متعددة مفوض اليا بذلك. في‎ 
bapi بالجريدة الرسمية. كما يمكن أن يكون القرار‎ cul مراسيبي وتصبدو‎ 
zia وتفرع الشرار الى عدة‎ 
l إدازبة عليا. يحمل القراز رقم 3 على‎ alale يصدزد ونوقعه الملك يصبفته‎ 
daii 1967 44:5] 11 الموافق‎ ...... Ros 31357 ملكي رقم‎ Jl مثال‎ 
قرار بتحديد نظام المباراة الخاعبة بولوج صسلك أعوان التنقيت‎ lta 
مصبحهنا بسنة الإعبدار والتازيخ البع‎ Lina Lady يحمل‎ pihy يصدز شن‎ 
وقد‎ .(1981 plai 11) 1411 يجب‎ 23 à الوطنية رقم 415.91 ادر‎ 
اللوظقين أو موظلق بعيتة.‎ 





ES 





يصيدرة وزبران او a ASI‏ وبوظعونة باتقسيمء mg‏ 
مشارك بين وزبر القوبية الوطتية والتكوين المي ذا 
MIN‏ يبدو في أمور وقط 
عن الحكومة. ونسدر من جيات متعددة كالوز: 
بالوزارة ا(مدير مركري)ء ... وبمكن أن يصبدر اللقرد 
رقم وعنة اللأصصدار والتاريخ البجري والميلادى A‏ 
يصيدر هن رئيس الحكومة أو الوزراء في شكل d‏ 
والمصالح. يكتمي طايه العموم. nd‏ نشم تعليد 
قي in."‏ الرسمية مثال ذلك se‏ رقم | 
بالتسجيل قي الظيات لمتابعة النراصة الجامعية. 

تقدمة السكوعة pelak‏ التواب.. dual‏ دراسته 

مشروع فائوت ومقترح قانون معأ لدى المجلس | 
يعرضبة قربق ثياي علي مجلس النواب للدراسة 
المداولة واالتصبويت لا تتم علي المشروع ولا على U‏ 
يتم التصريح عن لبن شخصية iar‏ إداية أو 
بالتعليل أو الإقراز او الرقض ... كان يصرح I‏ 
تيبر هن اجتماع alza‏ من لدت إدارة أو جمعيا 
تلتمس Mal‏ تدابع او إعبداز تعليمات. أو pani‏ 
هن اجتماع رسعي للإدابةٌ أو هيثة أو هن شخص ١‏ 
الها الللتمس. غير أن ملتمس الرقايةء يلجا اليه 
طربقة يمكئ محاسبة الحعكوعة. والدقع الي أستة 
يصيدر Sale‏ في صحقية Aa gan‏ من لدت شخص | 
أو خير أو تعليق أو تحليل أو ... ونتشر ف wall‏ 
حقيقة في صورة تكذيب. معلل بتوضبحات dis‏ 
يوجه ait La]‏ أو كتابة. Lag gi‏ معأ الى المعتييز 
خطاب Ela‏ يوجية الملك الي مجلس التواب أو ا 
خطاب من رئيس إدارة أو مؤصصة: يوجه الى | 
المؤسسة أو يشرح تعليمات واردة. ... 





api قد‎ pasha gl عادة الي العمومء غير‎ aoa; 


الشؤوي القانونية والمنازعات بوزادة Rob‏ الوشنية والتكوين المثي. o‏ فد LAYI‏ وتعميم pall‏ بحيث m‏ 
مكبموت الإعلان أو البلا ملزعاً للمعتيين بالأمر. 

يصدر عن جبة معيتة مسؤولة. قحبد الإخبار عما قامت به. أو عما اتخنته من إجراءات. وكون البلاغ ذا طابع 
مدني أو غسكري حسب الأحوال. 

فد يرد في يعض المنشورات الإداربة والمبعفية أو غيرها خطأ لفوي أو مطبعي أو -. فتلجاً الجية العتية الى 
تصبعيعه بواسطلة استدراك. فيتشر هتا الاستدراك بكل وساتل التشر العادية اللي سبق أن نشر بها الخبر الأول 
الذي ورد فيه الخطأ. 

يعالج وضبعية معيتة ذات طابع تربوي أو إداري أو اجتماعي أو إقتحمبادي. وبوجه عادة الي جية علياء كما قد يوجه 
إلى شخص معين. وبتطبمن تحليلاً للك الوخبعية عع الإشارة أحياثاً الى اقتراحات ووجبات نظر 

تسجل فيه وقائع الأحداث وعواملياء وبرقع إلى الجبات المختصية لدراستة. واتخاذ الإجراءات اللي ثناسب الظروف 


يصيديها وزبر أو رتنس مؤسسة معيتة. وبسكن التظر إلها على لاا : 

... مذكرة إخيارية أو إعلامية: ذات طابع إخباري في أمر معين. حول مجموعة من التعليمات واالإجراءات‎ V 
مجال ها.‎ (d المحطلية أو الواجب تطبيقيا. للقيام بنشاط إداري أو تربوي أو اجتماعي‎ 

V‏ مذكرة توجيبية: تصدرلمعالجة خلل ماء لوحظ من لبن مسؤولين. على إثر تقاربر أو زبارات أو شكليات. 

V‏ مذكرة توضبيحية: تسم الى تبسيط بعض الإشكالات اللي قد يؤدي عدم قيميا الحقيقي. الى اتحراف أو 
خلط ف اللقاصيب. وبالتالي إلى ضياع أو ضبعف المردودية في العمل 

هو Aras‏ وصالة يوجبيا الموظف أو أي مواطن الي إدارة عمومية أو خاعبة أو شيه عمومية. يطلب فيا معلومات أو 

يترشح لاستحان أو عباراق. أو يطلب الحصول علي الحق أو psal‏ أو متفعة . هلما أن الطلب يرفق غالبا بوئاتق 

قاضمة. 


تلجأ إلها الإدارة عادة إذا كان الأمر يكتمى طابع الاستعجال. في بعتابة la‏ 5,5 وهنه Bac)‏ تخضبع لإجراءات 


ln" 


إدارية ومسطيبة معقدف في حين أن الإرسالية تتبح لرئيس قسم أو عدير مديربة أن يرلسل فتة ععيتة عن 
الموظقين Mia‏ لاطلاعيم على تليمات جديدة تتطلب التتفيت المستعجل. 
وثيقة إجمالية تتصدر محتوبات المراسلة جميعيا. يشارفها الى تاربخ ورقم الإرسال والمصبدبر. والمرسل إليه. وتضم 
v‏ الأول: يشار فيا الى الرقم الترتيبي إذا كانت المراسلة تشتمل على أكثر من موضبوع. 
v‏ اللثلنية: نوع المراسلة أو موضبوعها 
* الثالثةد عدد lai D‏ (أي عدد الوثائق اللصباحبة لكل موضوعا 
v"‏ الرابعة: مالإحفلات Lua)‏ متلا للإختصياص. قصبد التوقيم. للإخبار. للترئيب. لكل غاية مقيدق ..). 
والحقيقة أن الوثلتق الإداربة والتربوبة لا تخضع قي طبيعها وأثواغبا وأغدايها ‏ لعصبر أو تحديد. بحيث يتبغي 
أن تساير مقومات العبل وظروقة ومتطلباتة. ليكوت ذو فعالية ومربودية ناجعة. Bali‏ الجودة المنشودة في 
التدبير الإداري والتربوي للوثائق. 





وطنية أو جبوبة أو إقليمية أو محلية ‏ بل ولكل شخص أن يصبدر إعلانا. شربطة عراعاة مقتطبيات التظام العام 
وأخلافيات المبنة. أما الإعلان التي يتشر قي الجريدة الرسمية. فيصدر عن عديربة تابعة لوزارة معيتة. كمديربة 
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المنتوج | لمنتظر: 


d |‏ التا A‏ * * 
لحصة: 4 / التاريخ: 13 نونبر 2019 اقتراح صنافات تميز بين الوثائق بحسب النمذجة ) (typologie‏ 





الموضوع: إدراك أهمية الوثائق الإدارية شكلية وموضوعاتية ) 3Jl5‏ 442 ) 1561026100 داخلية وخارجية) 
à‏ 
الوثائق الشكل الموضوع داخلية خارجية 
1 
2 
3 
30 
31 
30 
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الموضوع: e a‏ أهمية الوثائق الإدارية 


m‏ عرض وتقاسم نتائج المجموعات ومناقشتها بشكل جماعي 


M 
U. 


u gis 
كيرا‎ Sa 
۰ Li peras 44 "XS 


ham m nm — BÀ 
FES "«" Í M. 


١ f- - 





تنظيم الأفكار التي تم التوصل إليها وصياغة مفاهيم توافقية موحدة 
حول أهمية الوثائق الإدارية (الجرد. التمييز والتثمين) 


E‏ تقديم دعامات ومراجع للا ستئناس. 
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الموضوع: e a‏ أهمية الوثائق الإدارية 


الحصيلة التركيبية للحصة التكوينية الرابعة 
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الحصة: 4 / التاريخ: 13 نونبر 2019 


الموضوع: إدراك أهمية الوثائق الإدارية 


يحتل التوثيق الإداري والتربوي بالمؤسسات التعليمية مكانة خاصة في إشعاعها وتقدمهاء إذ به تقاس درجة 

تنظيمها وضبطها المختلف عملياتها وسرعة البحث عما رتب من وثائقها الإدارية والتربوية. 

بهذا المنظور يجب أن يشمل التوثيق الإداري والتربوي مختلف الملفات والوثائق والمراسلات والمطبوعات ... إلخ 

المتوفرة بمرافق المؤسسة التعليمية بدءا من مكتب مدير المؤسسة والمكاتب الملحقة به إلى مكاتب الناظر ورئيس 

- والحراس العامين ( للداخلية أو الخارجية ) وإلى مكاتب المصالح الاقتصادية والمكتبة المدرسية والمختبرات 
ed ees‏ 

فإذا كانت المصالح الاقتصادية والمختبرات العلمية توظف في 34393( مختلف عملياتها الإدارية والمالية — سجلات 

ومطبوعات موحدة خاصة بها فإن المكتبة المدرسية كذلك تعتمد à‏ توثيق رصيدها من الكتب والدوريات ....إلخ على 

مضامين الكتيب ( الدليل ) الصادر مشاركة عن وذارة التربية الوطنية ووزارة التخطيط ) المركز الوط للتوثيق ( 

تحت عنوان : ( المكتبة المدرسية في خدمة تساي 

والحصيلة التي نحن بصددها تركز على تو ثيق مختلف الوثائق والملفات والمراسلات والمطبوعات الإدارية 

والتربوية المتداولة بالمؤسسات التعليمية (الابتدائي والثانوي). 


الحصة: 4 / التاريخ: 13 نونبر 2019 


الموضوع: إدراك أهمية الوثائق الإدارية 


أولا: وثائق عامة 
يمكن تصنيف الوثائق العامة على 
الشكل التالي: 


/ التاريخ: 13 نونبر 2019 
إدراك أهمية الوثائق الإدارية 


ظبير شريف :(Dahir)‏ 


DES شريف تنفيذي‎ T 


(portant promulgation de la loi 


(Décret royal) مرسوم ملكي‎ 


مرسوم ملكي بمثابة قانون 


(Décret royal portant loi) 


إن الظهائر الشريفة وثيقة أساسية من الوثائق التي يصدرها ويوقعها صاحب الجلالة بصفته سلطة عليا 
PE‏ ل ST ES a‏ 
إن الظهائر توقع ale‏ بالعطف من لدن رئيس الحكومة ما عدا بعض الظهائر المتعلقة ببعض الأمور d>)‏ 
مجلس النواب» تعيين القضاة. تعيين أعضاء المجلس الدستوري» ...). هذا وبتميز الظهير دائماً برقم 1 على 
اليسار بالإضافة إلى الرقمين الأخيرين هما سنة الإصدار والرقم الترتيبي» ثم التاريخ الهمجري والميلاديء 
والموضوع» jl Ss‏ شريف رقم 1.72.061 الصادر بتاريخ 23 من محرم 1392 )10 مارس 1972( 

يصدره ويوقعه صاحب الجلالة ويتميز المواصفات نفسها التي يتميز بها الظهيرء إلا أن الظهير التنفيذي 
يقصد به إعطاء الشرعية التنفيذية لقانون صادر عن مجلس النواب» إذ بدون صدور هذا الظهير في 
الجريدة الرسمية لا يمكن للقانون المصادق عليه من لدن مجلس النواب أن ينتقل الى مرحلة التنفيذ. 
يصدره ويوقعه صاحب الجلالة ويحمل رقماً ترتيبياً خاصاً مع تاريخ الإصدار البجري والميلادي. مثال ذلك: 
مرسوم ملكي رقم 988.68 بتاريخ 19 صفر 1388 (17 ماي 1968). ويصدر عادة في حالات خاصة جدا حيت 
يمارس الملك بمقتضى الدستور المهام التشريعية والتنفيذية في ذات الوقت. 

يصدره ويوقعه الملك في حالات استثنائية بحيث يمارس اختصاصاته التشريعية (غياب مجلس النواب). 
مثال: مرسوم ملكي بمثابة قانون رقم 710.68 بتاريخ 26 رمضان 1388 )17 دجنبر 1968( بتتميم الظهير 
الشريف رقم 1.58.008 بتاريخ 4 شعبان 1377 )24 فبراير 1958( بمثابة النظام الأساسي العام للوظيفة 
العمومية. 
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/ التاريخ: 13 نونبر 2019 
إدراك أهمية الوثائق الإدارية (وثائق 


IBN UT Eu. TIR UMS IMEEM 
يحمل رقما معيناًء مثال : منشور ملكي بتاريخ 3 ذي القعدة 1385 )23 فبراير 1966( بتعيين أعضاء الدواوين الوزارية‎ | (Circulaire Royale) (Sd منشور‎ 


وتحديد اختصاصاتہم. 





رسالة ملكية (Lettre Royale)‏ تصدر عن الملك الى جهة معينة بالذات كالمجلس الأعلى للتربية والتكوين والبحث العلميء أو إلى شخصية أو 
مرسوم قانون (Décret-Loi)‏ ا ا الا اا ن ا ا اا دا ا 
eid edt‏ ا عل م ار ن الو اا اا utes‏ الا 

AL‏ مقتضياته. 

مراسيمء وتصدر أنداك بالجريدة الرسميةء كما يمكن أن يكون القرار فرديا (تعيين. ترقية). 

ويتفرع القرار الى عدة مراتب: 


مثال قرار ملكي رقم 3.13.67 بتاريخ ........ الموافق 11 أكتوير 1967 بتنظيم المباراة الخاصة بولوج سلك أعوان 
الخدمة. 


(Arrété) قرار‎ 


(Arrêté royal) $4 قرار‎ 
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الحصة: 4 / التاريخ: 


الموضوع: 


13 نونبر 2019 


(وثائق عامة) 


يصدر عن وزيرء يحمل رقما معينا مصحوبا بسنة الإصدار والتاريخ البجري والميلادي. مثال: قرار وزير التربية 
Ais s‏ م 415.91 cue, 23 353b‏ 1411 )1/1 ا 1991( s‏ ناه al LI‏ ا cya‏ ال 


مشترك بين وزير التربية الوطنية والتكوين المني ووزير الداخلية. 


المقرر أقل bia‏ من القرارء يصدر في أمور وقضايا إدارية وتنظيمية لتنفيذ نصوص تشريعية أو مراسيم صادرة عن 
الحكومة. ويصدر من Colom‏ متعددة كالوزيرء الرئيس الأول للمجلس الأعلى. الكاتب العام للوزارةء ومدير بالوزارة 
(مدير مركزي). ... ويمكن أن يصدر المقرر بالجريدة الرسمية أو لا. ويحمل المواصفات التي تميز القرار» من رقم وسنة 
الإصدار والتاريخ المجري والميلادي والموضوع. 

يصدر عن رئيس الحكومة أو الوزراء في شكل إعلان أو إخبار الى الوزراء أو الولاة أو العمال أو رؤساء الأقسام 
والمصالح. يكتسي طابع العموم. قصد نشر تعليمات أو توضيحات. ذات صبغة وطنية لها أهمية معينة. ولا يصدر 
في الجريدة الرسمية. مثال ذلك المنشور رقم 504 بتاريخ 20 مارس 1982. حول شروط السماح للموظفين بالتسجيل 
في الكليات لمتابعة الدراسة الجامعية. 


الحصة: 4 / التاريخ: 13 نونبر 2019 


الموضوع: إدراك أهمية الوثائق الإدارية (وثائق عامة) 


ل ل ل ل 00 5212 
مشروع قانون ومقترح قانون معاً لدى المجلس في وقت واحد. فإن مشروع القانون يتقدم بالدراسة على مقترح 
قانون. 

مقترح T TE‏ يعرضه فريق نيابي على مجلس النواب للدراسة والمناقشة والتعديل والمصادقة أو الرفض. غير أن المناقشة أو 
المداولة والتصويت لا تتم على المشروع ولا على المقترح إلا بعد مضي عشرة أيام على إيداعه. 

يتم التصريح من لدن شخصية تمثل إدارة أو هيئة أو جمعية ... يتناول فيه موضوعا من مواضيع الساعة. بالتحليل 
أو الإقرار أو الرفض ... كأن يصرح رئيس الحكومة أما مجلس النواب أو بواسطة وسائل الإعلام المرئية والمسموعةء أو 
كان يصرح وزير أمام هيئة صحفية بموقف معين حول قضية تشغل الرأي العام أو فئات معينةء 

توصية (Résolution)‏ تصدر عن اجتماع منظم من لدن إدارة أو جمعية أو هيئة مهنية ... في شكل ملاحظة وقع علها الإجماع. توصي أو 
تلتمس اتخاذ تدابير أو إصدار تعليمات» أو تصحيح وضعية أو تأييد أو مساندة لموقف معين ... 


(Projet de loi) مشروع قانون‎ 





(Déclaration) تصريح‎ 


يتضمن صيغة طلب التمامي للقيام بعمل معين ويصدر غالباً من جهة دنيا الى جهة ذات سلطة ويصدر كذلك عن 
ملتمس (Requête)‏ اجتماع رسمي لإدارة أو هيئة أو عن شخص بعينه في شأن قضية تشغل العمومء وحلها بيد الجهة التي يبعث الما 
الملتمس. غير أن ملتمس الرقابةء يلجأ اليه مجلس النواب لمعارضة الحكومة في مواصلة مسؤوليتهاء إذ عن طريقه 
يمكن محاسبة الحكومة. والدفع الى استقالة جماعية إذا ما صودق عليه بالأغلبية المطلقة. 





د. يوسف الكمري / التوثيق والأرشفة / م. ج. م. ت. ت. مراكش / 2019 


/ التاريخ: 13 نونبر 2019 
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يصدر عادة t‏ صحفية .45393( من لدن شخص أو جهة أو إدارة أو مؤسسة ... الغرض منه الرد على مقال 
بيان حقيقة (Mise au point)‏ صحفي أو خبر أو تعليق أو تحليل أو ... ويذشر في الصحيفة نفسها التي ورد فها المقال المردود عليه. وقد يكون 


"بيان حقيقة" في صورة تكذيب. معلل بتوضيحات Lil s‏ علما أن الصحيفة مجبرة قانونا على نشر "بيان 
حقيقة" أو التكذيب في الصفحة التي نشرالمقال أو desl‏ 

يوجه إما شفوياً أو ALS‏ أو Lag‏ معاًء الى المعنيين بالأمر - والخطاب مراتب متعددة: 

خطاب ملكي: يوجهه الملك الى مجلس النواب أو الى مجلس المستشارين أو الى الأمة أو الى فئة معينة من المواطنين» .. 
خطاب من رئيس إدارة أو مؤسسة: يوجه الى الموظفين العاملين تحت إمرته في موضوع معين» يتناول سير تلك 
المؤسسة أو يشرح تعليمات واردةء ... 





خطاب (5:نامء15(]) 


يوجه عادة الى العموم. غير أن مضمونه قد يكون خاصا بفئة معينة من الأشخاص. ويمكن لكل إدارة أو مؤسسة 
وطنية أو جهوية أو إقليمية أو محلية ... بل ولكل شخص أن يصدر إعلاناء شريطة مراعاة مقتضيات النظام العام 
|عlڻj (Annonce)‏ وأخلاقيات المهنة. أما الإعلان الذي ينشر في الجريدة الرسمية. فيصدر عن مديرية تابعة لوزارة معينة. كمديرية 
الشؤون القانونية والمنازعات بوزارة التربية الوطنية والتكوين Adl‏ ... قصد الإشهار وتعميم الخبرء بحيث يصبح 
مضمون الإعلان أو البلاغ ملزماً للمعنيين بالامر. 
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قد يرد t‏ بعض المنشورات الإدارية والصحفية أو غيرها خطأ لغوي أو مطبعي أو ... فتلجاً الجهة المعنية الى 
تصحيحه بواسطة استدراك. فينشر هذا الاستدراك بكل وسائل النشر العادية التي سبق أن نشر بها الخبر 
الأول الذي 2 1 


(Rectificatif) استدراك‎ 





تقرىر (Rapport)‏ يعالج وضعية معينة ذات طابع تربوي أو إداري أو اجتماعي أو إقتصادي› ويوجه عادة الى جهه IR‏ كما قد يوجه 
إلى شخص «(X‏ ويتضمن تحليلاً لتلك الوضعية مع الإشارة Lisi‏ الى اقتراحات ووجہات نظر. 
(Procés-verbal) ams‏ تسجل فيه وقائع اال اك وعواملہاء وبرفع إلى الجبات المختصة لدراسته. واتخاذ الإجراءات التي تناسب الظروف 
والاحوال. 


يصدرها وزير أو رئيس مؤسسة معينةء ويمكن النظر إلا على انها : 

.. مذكرة إخبارية أو إعلامية: ذات طابع إخباري في أمر معين. حول مجموعة من التعليمات والإجراءات‎ V 

مذكرة (Note)‏ المتطلبة أو الواجب تطبيقهاء للقيام بنشاط إداري أو تربوي أو اجتماعي في مجال ما. 

V‏ — مذكرة توجمية: تصدرلمعالجة خلل ماء لوحظ من لدن مسؤولينء على إثر تقارير أو زيارات أو شكايات. 

V‏ مذكرة توضيحية: تسعى الى تبسيط بعض الإشكالات التي قد يؤدي عدم فهمها الحقيقي. الى انحراف أو 
خلط في المقاصد. وبالتالي إلى ضياع أو ضعف المردودية في العمل. 

هو بمثابة رسالة يوجهها الموظف أو أي مواطن الى إدارة عمومية أو خاصة أو شبه عمومية. يطلب فما معلومات أو 

¦ؤۈlب (Demande)‏ يترشح لامتحان أو مباراة. أو يطلب الحصول على الحق أو امتياز أو منفعة ... علماً أن الطلب يرفق غالباً بوثائق 


داعمة. 





د. يوسف الكمري / التوثيق والأرشفة / م. ج. م. ت. ت. مراكش / 2019 


الحصة: 4 / التاريخ: 13 نونبر 2019 
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رسالة (Lettre)‏ يقصد بها هنا الرسالة ذات الطابع ا يخاطب فما الفرد بصيغة الجمع غالباًء لإخباره بامر معين أو 


مطالبته cd‏ أو جواباً عن طلب او عن توضيح. 





212111111010000 
إدارية ومسطرية معقدة. في حين أن الإرسالية تتيح لرئيس قسم أو مدير مديرية أن يراسل فئة معينة من الموظفين 
مثلاً لاطلاعبم على تعليمات جديدة تتطلب التنفيذ المستعجل. 

Audio‏ إجمالية تتصدر محتويات المراسلة جميعهاء يشار فما الى تاريخ ورقم الإرسال والمصدرء والمرسل إليه. وتضم 
Bale‏ ان coil‏ سمي 

” الأولى: يشار فما الى الرقم الترتيبي إذا كانت المراسلة تشتمل على AST‏ من موضوع. 

V LI 0‏ الثانية: نوع المراسلة أو موضوعها 

39 45 ل V (Bordereau d'envoi)‏ الثالثة: عدد المرفقات (أي عدد الوثائق المصاحبة لكل موضوع) 

”37 الرابعة: ملاحظات (منها مثلاً: للاختصاصء قصد التوقيعء للإخبارء للترتيب. لكل غاية مفيدة: ...). 

والحقيقة أن الوثائق الإدارية والتربوية لا تخضع في طبيعتها Lelga‏ وأعدادها ... لحصر أو تحديد» بحيث ينبغي أن 
تساير مقومات العمل وظروفه ومتطلباته. ليكون ذو فعالية ومردودية ناجعةء ولبلوغ الجودة المنشودة في التدبير 
الإداري والتربوي للوثائق. 


(Envoi) إرسالية‎ 
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يمكن تصنيف الوثائق التربوية على 
الشكل التالي: 
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" وثائق الإشراف التربوي 

في هذا الإطار نسلط الضوء على مجموعة من الوثائق التي يمكن أن تساهم فى استثمار التدبير 
الإداري والتربويء وذلك تبعاً لنوع وطبيعة الإدارة أو التعليم gall‏ من بينها الإشراف التربوي, 
تدبير المؤسسات التعليميةء. التدردس. 

بحيث يعتبر التوثيق في ميدان الإشراف التربوي مرتكزاً أساسياً لممارسة المهنة. خاصة وأن 
المشرف )8( أو المؤطر (ة) التربوي (3) يعد المرجع الإداري والتربوي والمعرق للأستاذ. مما يفرض 
عليه الاطلاع على كل الوسائل والأدوات والمراجع الكفيلة بجعله يؤذي مهامه الإدارية والتربوية 
على أكمل وجه. 

" البنية التربوية 

هي البيكل أو التنظيم التربوي بكل مؤسسة تعليميةء وبالتالي للمقاطعة التربوبة المسندة إليهء 
إذ تساعده هذه البنية بعد تحليلها على وضع تخطيط تربوي يلائم ويتماشى مع حاجات الأطر 
dodi‏ وتلامذة المنطقة. 
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" جداول الحصص (تدعى في التعليم الابتدائي باستعمالات الزمن) 

تعد من لدن المؤسسة ويصادق علما المشرف التربوي. بعد توقيعها من طرف الأستاذ )8( 
ومدير )8( المؤسسة. شرط استيفاءها لشروط ومعايير بيداغوجية معينة. ويحتفظ بنسخة 
من كل منهاء حتى يتسنى له تنظيم زياراته وفق خطة يضعها في بداية السنة الدراسية. 

" خارطة المقاطعة التربودة 

يعدها المشرف التربوي» حيث يستحسن أن تكون أقرب إلى الواقع. فتبين أهميتها الجغرافية 
والسكانية والاجتماعية والاقتصادية ... وأهم المسالك والمؤسسات التعليمية العمومية 
والخصوصية. بالإضافة إلى المرافق الحيويةء الاجتماعية والاقتصادية والإدارية والثقافية. 

" جداول إحصائية 

تعطي صورة كاملة عن الأطر التربوية العاملة بالمقاطعة التربوية على مستويات متعددة. منها 
على سبيل الاستئناس: العدد. الجنس (ذكور/إناث)ء رسميونء متدريون» مؤقتونء الأقدمية في 
المنصب. الشبادات المحصل علهاء ... 
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" جداول التنقيط 
وهي أصناف: 

V‏ جداول متعلقة بأساتذة بسلك التعليم الابتدائي حسب درجاتهم. 

V‏ جداول تتعلق بالأساتذة بالسلكين الثانوي الإعدادي والثانوي التأهيلي. 
" لائحة الأساتذة المرشحين للترقية 
يعدها المشرف التربوي. بناء على اللوائح التي ترد عليه» حتى يتمكن من برمجة زياراته 
الإشرافية والتأطيرية. خاصة وأن النقط التي يمنحها تدخل ضمن عناصر التقدير من أجل 
الترقية. مما يفرض عليه زيارة الأساتذة المرشحين للترقيةء وتعبئة بطاقات التنقيط في الوقت 
PE‏ 
" لائحة المترشحين لاجتياز امتحانات شبادة الكفاءة dag. dI‏ 
إعداد هذه الوثيقة يساعد المشرف التربوي على تنظيم زباراته التوجيبية للأساتذة المتدربين 
ليزودهم بالتوجهات الكفيلة بنجاحهم في ills guo‏ وضع أو تنفيذ برنامج الامتحانات 
العملية المتعلقة بالكفاءة التربوبة. 
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" وثائق مرجعية 

هي كل الوثائق الرسمية بالإدارات والمؤسسات التعليمية المرتبطة بمهام المشرف التربويء منها: 
النظام الأساسي للوظيفة العموميةء نظام وزارة التربية الوطنية والتكوين المني» تنظيم 
الأكاديميات الجهوبة للتربية والتكوين. والمديرىات الإقليمية والمؤسسات التعليمية. الكتب 
المدرسيةء البرامج والتوجهات العامة لتدريس مادة التخصص. البرامج والخضص: المذكرات 
التربوية والإدارية. ... حتى يكون على إطلاع بكل ما بهم الشأن التعليمي الإداري والتربوي 
وقضاياه العامة والجزئية. 

" لائحة العطل المدرسية 

تساعده على ضبط أنشطته التأطيرية موضوعاً وزماناً ومكاناً. حتى يتفادى التأخير الذي قد 
يحصل ف الانشطة المرتبطة بمواعيد وأجال محددة. 
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ما يميز التعليم بالسلك الابتدائي. أن كلا من المدير .)8( والأستاذ )5( مطالب بالتوفر على وثائق 
5 ظیم 4 وتربوبك عديدة ومتنوعك. وعلى سبيل المثال 3 الحصرء نورد أهمها: 


السجلات 

" سجل الممتلكات 

رقم وتختم صفحاته. وتسجل فيه التجهيزات التي لا تنقضي سريعاً بالاستهبلاك أو بالاستعمال. وعند تأكلها أو اندثارها أو ضياعها ... ينبغي إعداد محضر في شأنا وبعثه الى المديرية 
الإقليمية. والإشارة إلى ذلك في عمود "ملإحظات". 

" السجل العام 

خصص الورقتان الأوليان لتسجيل الأساتذة الوافدين على المؤسسة التعليمية. ويخصص الباق للمتعلمات والمتعلمين» بحيث يشار في الى الاسم الكاملء تاريخ الازديادء اسم الأب. 
اسم الأم (والمهنة). العنوان الكامل للسكنى» تاريخ الالتحاق» ... ويشار في عمود "ملإحظات" عند مغادرة المدرس أو المتعلم )5( الى تاريخ المغادرة وسببها ومحل الالتحاق. وبالنسبة 
للمتعلم (ة) القسم الأخير الذي تابع فيه دراسته الى غاية تاريخ المغادرة. 

" الصادرات والواردات 

يستحسن الإشارة في عمود "ملاحظات" إلى الرقم والملف الذي رتبت فيه نسخ الصادرات أو الواردات» ليسهل عملية الرجوع إلها عند الحاجة. 

" سجل حسابات التعاونية المدرسية 

تسجل فيه مداخيل التعاونية (إعانات» تبرعات» منح» رسوم» بطاقات» ريع الأنشطة التربوية. مجلات. ...) والمصاريف. ويشارفي عمود "ملاحظات" إلى الملفات التي رتبت فما الصادرات 
والواردات» ليسهل عملية الرجوع إلا عند الاقتضاء. 

" سجل مواظبة الأساتذة 

يساعد على إحصاء وضبط تغيبات المدرسين المبررة وغير المبررة. والإجراءات المتخذة أو التي ينبغي اتخادها في حقه. 

" سجل مواظبة المتعلمين 

باعتبار أن عدد المتعلمين يكون دائماً ibus‏ فان المدير (ة) يكتفي بإعداد سجل إجمالي لمواظبة حضور أو تغيب المتعلمات والمتعلمين. ليعطي نظرة شاملة عن عوامل وظروف الغياب 
وفتراته وأسبابه. ... 

" سجل المصلحة (أنظر المذكرات الوزارية رقم 54/0/57 بتاريخ 24 أكتوير 1965). 

يسجل فيه المدير )8( تغيباته (La)‏ عن المؤسسة التعليمية لأجل القيام بأنشطة وإجراءات مهنية خارج المؤسسة. كالمديرية الإقليميةء الأقسام والمصالح بالأكاديمية الجهوية» مصالح 
الإدارات العمومية الأخرى. الجماعات المحلية: ... 

" السجل الذهبي 

يشير فيه زوار المؤسسة التربويةء المسؤولون منهم خاصة. الى ارتساماتهم أو ملإحظاتهم على إثر اطلاعهم على سير المؤسسة. 


الحصة: 4 / التاريخ: 13 نونبر 2019 
الموضوع: إدراك أهمية الوثائق الإدارية (وثائق المدير )8( بالتعليم الابتداني) 


الملفات 

“| ملف المؤسسة العقاري 

فل مور قن اانا TCI‏ عل مراقق روا وإذارية وااجسماغية و لاحات والفضاءات اى وة غي اة فحاءات خو إمكانية او 

3 ملفات موظفي المؤسسة 

تصنيف وتبويب محتويات هذه الملفات بشكل يسهل على المتصفح الاطلاع علهاء OUS‏ تشتمل على ملفات جزئية تشير إلى الرخص والتغيبات» وتقارير التفتيش والزيارات» الترقيات» رسائل 
الشكر والتعدير والتعوية والتشجيع: والقنبية arii‏ 23 

 "‏ ملفات ترتيب المذكرات 

وذلك إما حبسي الموضبوغات. c oo ai atu o]‏ الأكاديمية الجبوية» اللديرية الاقليمية م مات التكوين» مؤسيبات تعليمية (it‏ حسمب التواريع أو ارقام الإصدار xl‏ 

å‏ ملفات الفاتورات والحسابات 

تشتمل على جميع المستندات والوثائق المثبتة للمصاريف مهما كان قدرهاء ويستحسن ترقيم تلك الوثائق وجدولتها قصد الضبط والتنظيم. 

" ملف جمعية أمهات وأباء واولياء التلاميذ 

سي أن محم ديعا من EEE Sab aae bre o Ld o gallo sco La ioa‏ والخليعاف. adn e‏ اخري د 
من لدن السلطات المحلية). 

" ملف تعاونية مدرسية 

يشمل بدوره ما ذكر بالنسبة لجمعية أمهات وأباء وأولياء التلاميذ. علاوة على لائحة الأعضاء النشيطين. والمعامل التربوية بالمؤسسة التعليمية ومشاريعها ... 

Saadi Apis نتان الفقويم‎ culla ف‎ 

إن bal] ada‏ من EOS:‏ ان عل لر وان اوت ر رن صو Aa‏ هن ال التعلبى اا من c‏ وال قات الا واعاليب اح وة 
من جهة أخرى. تجمع فما لوائح المتعلمين. ونتائج المراقبات المستمرة في تصنيفات متعددة» حسب المستوبات» والوحدات التعليمية. كما تصنف فما مواضيع الاختبارات المدرسية 
التجريبية والموحدة على صعيد المقاطعة التربوىة أو المديرىة الإقليمية أو الأكاديمية الجهودة ... 

۶ قات عاض اي اة 

توقع من طرف مدير )5( المؤسسة والمقررء وعند الاقتضاء يوقعها جميع أو بعض الأساتذة أو رئيس (ة) جمعية أمهات وأباء وأولياء المتعلمين. خاصة إذا كانت تتعلق بدراسة نتائج التقويم 
وراه Salsa of. cable tfo‏ سلوكيات تام ها (co)‏ بها lala‏ )5( أو مجموعةتمق المتعلمات والسلمين tg‏ ال سمعة المؤسسة واظرها الإدازمة والتريوية ..:وسمكن ec‏ إلنها بلق all‏ 
من المدرسين» ويستند LJ]‏ عند الاقتضاء. 

m‏ ملفات مشروع المؤسسة 

eai E — E E — Abo ya فيه مرا حل الد = قوم كل‎ E الشركاء واللساهعين‎ E E E اعداف‎ calli ها‎ cessa 
ملف مشاريع الشراكات والتعاون‎ m 

algas Agios جمحيات» ميات‎ cala التعليمية مم مخف الفاعلية: جماعات‎ dae والتعاون الى ترما‎ cols ad رارم‎ mala فيه‎ Baa 
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الدفاتر 

" دفترالنشرات الداخلية 

يصدر رئيس المؤسسة عادة نشرات أو مذكرات داخليةء إما بناء على تعليمات واردة عن المديرية الإقليمية أو الأكاديمية الجهوبة أو الوزارةء أو بقصد تنظيم داخلي جديد أو جرت به العادةء 
ss sl‏ على ماضطات Las‏ هو أو اعد اللسؤولين oil!‏ أو التريويين» أو Gades‏ لقرواف مجلس التدبير أو للجلين التريوى أو LI‏ حات مجال الاقام وقصاء التشرة الداحلية عن 
شكل مذكرة تضم التاريخ البجري والميلادي والرقم والموضوع والتحية الرسمية. ويشترط فما ما يشترط في المذكرة من حيث التركيز والدقة واللباقة والوضوح. 

"د دفترالمذكرات 

هو عبارة عن دفتر تنظيمي تسجل فيه على التوالي المذكرات التي ترد على المؤسسة بحيث يكتفي فما بالإشارة الى رقم المذكرة وتاريخها ومصدرها وموضوعهاء مع لائحة التوقيعات. والمقصود 
a‏ .هذا الدفتر الحفاظ على التوفيق Laus‏ الاطلاع ue‏ كل المستجدات. 

on‏ دفترالحوالات 

تسجل فيه حوالات وتعويضات موظفي المؤسسة. ويشار فيه الى رقم ios‏ كل من الإرسال والوصول (is‏ رقم السند والقدر المالي واسم المعني بالأمرء ورقم تأجيره. مع عمود خاص 
للتوقيع بالتسلم وق حالة ples‏ السند الال (حوالة تعويض») ليب من الأسيابع dea AL‏ كالاسفال» يشازال رقم وا الإرجاء المضمون. 

" — دفتربريد الموظفين 

يخصص لتسجيل كل الواردات التي تهم موظفي المؤسسة كالرخص. والرسائل المضمونة والتقارير والقرارات ... وغيرهاء ويشار فما الى رقم الإرسال وتاريخه. والموضوعء ورقم الوصول. 
وتاريخه. واسم المعني بالأمرء وتاريخ تسلمه Aii‏ ويترك عمود للملاحظات يستعمل عند الحاجة لبيانات إضافية. 

۴ دفترالحسابات 

تسجل فيه بانتظام اعتمادات المؤسسة التعليمية والأذون بالاعتماد أو الصرف. والفاتورات ومقاديرها ومواضيعها كفاتورة الماء والكهرباء. والهاتف» ومصاريف المطعم المدرمي» ... 

" دفترالتغذية المدرسية 

تسجل فيه بانتظام لائحة المتعلمين المستفيدين من خدمات المطعم المدرسي» ومقادير المواد الغذائية المتوفرة وكذا المستهلكة يومياًء والباق. بالإضافة الى تدوين معلومات عن الممونين الذي 
يزودون المطعم ببعض المواد الغذائية بصفة دورية ... 

" دفترخزانة المدرسة 

تحصى فيه جميع الكتب التي تتوفر Lele‏ المؤسسة التعليميةء فترقم وتختم. كل ذلك حسب المستويات والاصناف (قصص. مجلات» كتب علميةء أدبيةء فنيةء ثقافية. ...) وقي مجال 
الاستهارة: بب تخصيص دفتر أوبطاقات من أجل ذلك يشار قها إل اسم «tall‏ وقسمه» وتارت: الانشعارة: والإرجاء وحالة الكتاب olia‏ 

" الدفترالصحي 

يخصص للعلاقة والتعامل بين المؤسسة التعليمية والمستوصف أو المستشفى. وللرعاية الصحية التي تقوم بها مصلحة الصحة المدرسية التابعة لوزارة daal‏ والأمراض المتفشية 
وأساليب الوقاية والعلاج. 
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m‏ دفترالمتحف المدرسي 

تدون فيه المعينات التربوبة التي تزود بها المؤسسة التعليمية أو الوثائق والأشياء التي تعتبر تاريخية ويشار عند اندثار بعضها في خانة مخصصة مع محضر يبعث الى 
المديرية الإقليمية. 

" دفترالأحداث اليومية 

تسجل فيه الأحداث الجارية بالمؤسسة كالإشارة الى: زيارة مفتش تربوي» أو ممثل السلطة المحليةء أو المدير الإقليمي. أو انعقاد اجتماع لمكتب جمعية أمهات ello‏ 
التلاميذ. أو احد مجالس المؤسسة. أو تنظيم أنشطة تربوبةء ثقافيةء بيئية ورياضية بالمؤسسة. أو حادثة شغلء أو حادثة مدرسية:. ... 

" دفترالزيارات التربوية 

يقوم المدير )5( بإنجاز زيارات تربوية للمدرسين العاملين بالمؤسسة التعليمية. فيخصص لذلك دفتراً يسجل فيه ملخص الملاحظات والتوجهات الأساسية المقدمة 
للمعني بالأمرلدى زيارته في الفصل. وينبغي أن يطلع علما المعني بالأمرويوقعها ليلتزم بمضامينها. 

" دفتراستعمال الوسائل التعليمية 

يهدف الى ضبط عملية توظيف واستعارة الوسائل التربوية التي هي في ملك المؤسسة التعليمية. والمحافظة علما لمدة أطول. يشارف الدفتر الى (اسم المستعيرء والقسم» 
وتاريخ الإعارة والإرجاع. وحالة الوسيلة والتوقيع)ء ذلك لأنه كثيراً ما تضيع الوسائل لعدم ضبط تداولها بين المدرسين. 

m‏ دفترالأنشطة التعاونية 

يستعمل لرصد وضبط كل نشاط تعاوني يجري بالمؤسسة التعليمية أو تساهم فيه المؤسسة,. فيتضمن استراتيجية ومخطط العمل التعاوني المتكامل في جميع المجالات 
والأغراض. ولائحة أعضاء المكتب والمنشطين. وبومية الأنشطة. والأفراد والمجموعات الموكول Gell‏ كل نشاط. 

cH». " 

يتم بضبط علاقة المؤسسة التعليمية بغيرها من المؤسسات الإدارية والاجتماعية ... كأن تربط علاقة مع مؤسسة تنمويةء أو جمعية مهنية,. أو دار الشباب. كل ذلك في 
إطار المصلحة العامة. مع ضرورة إطلاع المديرية الإقليمية على ذلك. 

" دفترالشواهد المدرسية 

يسلم المدير )8( لأولياء المتعلمين» شواهد مدرسية بطلب mque‏ لإتمام ملفات مختلفة منها: الاستفادة من تعويضات الفحوص الطبية والاستشفاء والأدوية - نقل 
المتعلمين ال .مؤسسة تغليمية أخرى- الاستفادة من التخفيكبات اللتعلقة بالسفر غير القطار = dyaz)‏ على جواز at giad‏ 
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اللوائح والجداول 
" محخبرالدخول والخروج 

عبارة عن جدول يضبط فيه اسم كل موظف )8( بالمؤسسة مع وضعيته المهنيةء وميامه. وعنوانه الشخصي» ورقم dasla‏ ورقم تأجيره. وقسمه.ء ثم توقيعه. 
والملاحظات. 

" القانون الداخلي للمؤسسة 

ينبغي تعليقه بالإدارة والأقسام وإطلاع أولياء المتعلمين عليهء والمصادقة على الالتزام به. مع العمل على تفعيله داخل المؤسسة التعليمية. كأن تخصص سبورة 
بالمؤسسة بصفة دائمة للتركيز على احترام القانون الداخلي. 

" التنظيم التربوي 

يمثل بنية المؤسسة التعليمية على مستوى أطر هيئة التدريس والإدارة والمتعلمين. في شكل جدول يضم الأسماء الكاملة لأطر المؤسسة ووضعياتهم الإداريةء وأرقام 
تأجيرهم. ومستوياتهم الأكاديمية, والأقسام المسندة إلهم بالترتيب التنازلي» والتوقيت» ونقط التفتيش وتواريخهاء ومانحههاء وكذا عدد المتعلمين ذكوراً «lla‏ جدداً 
ومكررين ومنقطعين. 

" الجداول الدراسية 

يشار فماء بالإضافة الى الاسم الكامل للمتعلم (ة) وتاريخ ميلاده وقسمهء على عدد السنوات التي قضاها في كل قسم من الأقسام الدنيا. 

" استعمالات الزمن 

ينبغي أن تراعي فما المذكرات الصادرة في هذا الشأن.» والنسخ التي تبقى لدى المدير (ة)» تيسر عليه عملية المراقبة ومعرفة كيفية استثمار قاعات المؤسسة ومرافقهاء 
والمعينات التربوية المتوفرة. 

" الملفات المدرسية 

هيا لكل متعلم (ة) ملف شخصي يضم معطيات مفصلة عنه (I)‏ بمجرد قبوله بالقسم الأول. بحيث يعباً فيه جانب بمثابة نسخة من رسم الازدياد تصادق عليه 
مصلحة الحالة المدنية. والمدير المسؤول عن حفظ هذا الملف. على أن يسلمه للأستاذ (ة) عند الاقتضاءء وبنتقل هذا الملف مع المتعلم )8( حيث انتقل. 
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اللوائح والجداول - تتمة 

E‏ الدفتر المدرسي 

يضم بدوره معطيات عامة لنواحي نمو المتعلم )8( ووضعيته الاجتماعية والعائليةء ]3 يطلب من وليه تعبئة الخانات المتعلقة بذلك» أو تزويد المؤسسة بهاء ls‏ جانب 
ذلك يحتوي الدفتر المدرمي على بيانات جدولية للمراقبة المستمرة والتنقيط والترتيب والملاحظات والمعدلات في إطار الوحدات الدراسية. ... 

" جدول حصص التربية البدنية 

يرصد فيه المدير )8( حصص وتوقيت دروس التربية البدنية المتعلقة بكل أستاذ )5( وقسمء حتى يتسنى له ضبط استعمال الساحة المخصصة لذلك. في تناوب وانتظام. 
" مبيان مواظبة المتعلمين 

DE doa abso عن ار رع‎ SB obo ري‎ cias 

" جداول إحصائية للمتعلمين 

ترد على رئيس )8( المؤسسة من حين لأخر بطاقات إحصائية من مصالح التخطيط والموارد البشريةء وحتى يسهل عليه الاستجابة بيسر لكل المعلومات المطلوبةء عليه أن 
يعد بطاقات تصنيفية. تشمل إحصاء المتعلمين حسب السنء والجنسء والمستوى الدرامي» والتكرارء والوسط الاجتماعي. ... 

" جدول إحصائي لبنية المؤسسة 

يعطي صورة عن مرافق المؤسسة مثل: الفضاءات الخضراءء الساحات. المساحات المغطاة. القاعات. المكاتب. المخازن. المكتبة. المطعم. المستوصف. المرافق 
NETTE SP‏ 

T‏ جدول التجبيزات الأساسية 

السبورات. المقاعد. الطاولات. الكراميء المكاتب. الخزانات. أواني المطعم. تجهيزات المكتبة. أخرى. ... 

38 اة العظل الدرسية 

لائحة المستفيدين من خدمات المطعم المدرسي 

" جدول الحراسة 

مسجل ق السات ة المكلقوة بحراسة ان 

" لائحة الوسائل التعليمية 

تصنت جب االستويات ولد اهبيع :وتوضع ركن Bs La b]‏ حى يمك م استعارنهاق الوت E‏ 

axi o"‏ الكتب والمراجع التي تملكبا المؤسسة 

توضع بدورها رهن إشارة الأساتذة 


لاك > > > > >< < < 2ه © > د ل 000 


S 
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وثائق قارة: 

خريطة تمثل المدرسة ومرافقها 

ملف المدرس (ة) 

القاتون الداخلي للمؤسسشة 

استعمال الزمن 

دفتر النصوص 

التوزيع السنوي 

نماذج لمراحل تدريس بعض المواد كالتربية البدنية والخط والأناشيد. ... 
تمثيل بياني يشخص «uad!‏ والجنس. والتكرارء بالأقسام الدراسية المسندة. 
وثائق متجددة 

التوزيع الشهري 

"UI ee Un 

QT) a a 

تمثيل (alo‏ لنسب الحضور والغياب 

وثائق المراقبة 

سجل الحضور والغياب: ينبغي ضبط حساب النسب المئوبة 

E E EE acad teal cll‏ ل يي 
حسب الاستحقاق 

الدفتر المدرسي: تسجل فيه النقط المحصل عليها ومعدلات الوحدات. 
والملاحظات (التقديرات). 

تمثيل بياني لتطور المستوى التعليمي للمتعلمين. وحسب المواد الدراسية. 


«LS «sS > لط‎ < < < > > 


اللوائح 

E ل‎ 

E‏ ع وي 

لائحة المستفيدين من خدمات المطعم المدرسي 

الجدول الدرامي 

لائحة أعضاء تعاونية الفصل أو المدرسة 

دفاتر 

دفاتر الدروس 

دفاتر المراقبة المستمرة 

الدفتر الدوري 

دفتر التتبع السيكولوجي للمتعلم )8( 

مراجع تربوية ولغوية وكتب مدرسية 

ينبغي أن يتوفر الأستاذ )5( على جميع الكتب المدرسية - المتعلقة على الأقل 
ا ا ال ا يي ا لل ال ا SEU E‏ 
تزوده بكل جديد ميداني. 
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الوثائق الإدارية والتربوية بالتعليم الثانوي (الإعدادي والتأهيلي) عديدة ومتنوعة بحكم تنوع مهام وأدوار المؤسسات التعليمية وأدوار الفاعلين فما 
(مدراءء حراس عامون. نظار» مقتصدون. مكلفون بمهام. أساتذةء مبرزونء مدراء الأقسام التحضيري. ...). سنقتصر على جرد البعض منها: 


ب - الجانب التربوي : 


er m‏ الإداري : v‏ -الحاجيات للموظفين والأساتذة 
V m DES‏ -الخريطة المدرسية 
> - المجالس التقنية ) المجلس الداخلي — المجالس التعليمية — مجالس 
- محاضر الدخول والخروج الأقسام أو التوجيه - مجلس الخزانة ) 
— المداومة الإدارية "E‏ 3 
IIS‏ ال ا لمان المكتبة المدرسية 
- الترقيات الأوراق الشخصية وجداول الحصص 
— الامتحانات والمباريات المهنية بطاقة التقديرات 
إدارية yT‏ 
- التقاعد والاستيداع الإداري مشروع المؤسسة 
ات TM cass coacto‏ 
TT 0‏ مباريات الأولمبياد 
— الساعات Asyl‏ المسابقات 
— التعويضات العائلية وغيرها المقررات والمناهج 
التفتيش التربوي 
الندوات التربوىة 


= الإحصاءات 
- البطاقات الشخصية 
KP‏ 


ك < > >< أ كك ذا هه > TETE‏ 
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الوثائق الإدارية والتربوية بالتعليم الثانوي (الإعدادي والتأهيلي) عديدة ومتنوعة بحكم تنوع مهام وأدوار المؤسسات التعليمية وأدوار الفاعلين فما 
(مدراءء حراس عامون. نظارء مقتصدون. مكلفون lees‏ أساتذةء مبرزونء مدراء الأقسام التحضيري. ...). سنقتصر على جرد البعض منها: 


2. المتعلمين : 


E 

ب - قوائم المتعلمين 

ج - سجلات المتعلمين 

د - التأمين و الحوادث المدرسية 
ه - الإعلام و التوجيه 

و - الرغبات 

ز- الم 

ن - الدراسات العليا 

ح - الإعفاء من التربية البدنية 
o esent]‏ ل e‏ 
ی الرخص الاستثنائية للدراسة 
ك - الجوائز 


: الاقتصاد والمالية والممتلكات‎ — 7 
E EE E REMIS REIS VANS EE T E EE EEN 
والبنايات / ح - مراسلات عامة / ط- متنوعات‎ 


3. الوثائق الدورية : 

فضلا عن بعض الوثائق التي يجب أن ترتب في خانات سابقة تبعا لموضوعها و 
طبيعتها فإن وثائق و مراسلات و تقارير أخرى تندرج تحت ما يمكن تسميته 
بالوثائق الدورية بحيث يخصص ملف لكل منها و همها ما يلي : 

أ - تقرير عن الظروف التي تم فما الدخول المدرسي 

ب - الأوراق الشخصية مع لوائح رجال التعليم والإدارة 

E ل‎ pies ce 

د - بيان عن استعمال الاعتمادات المخصصة للتعليم 

ه - قائمة بأسماء الأساتذة الذين لم يجر علهم التفتيش خلال السنة الفارطة 
A sues endi esed res s EE Boote‏ 

و - جدول الحاجيات لرجال التعليم للموسم الدرامي المقبل 

ز - تقريردوري حول الأنشطة الاجتماعية التربوية 

ن - تقرير عن سير المؤسسة خلال النصف الأول من السنة الدراسية الحالية 

-z‏ بطاقات التقديرات الخاصة بهيئة التسيير والتربية 

ط - تقرير عن الدخول المدرمي المقبل . 


4. الأنشطة : 
Í‏ - نوادي المؤسسة 
ب - الرحلات 
ج - الأنشطة الرياضية 
د - الأنشطة الثقافية والفنية 
EREE E E‏ 
5-الجانب الاجتماعي : 
أ - التكريمات 
ب - الوفيات والتعزية 
6-المواد الدراسية : 


مدرسة تضم جميع الوثائق المرتبطة بها 





الحصة: 4 / التاريخ: 13 55 2019 
الموضوع: إدراك أهمية الوثائق الإداربة (وثائق التعليم الثانوي) تتمة 


الوثائق الإدارية والتربوية بالتعليم الثانوي (الإعدادي والتأهيلي) عديدة ومتنوعة بحكم تنوع مهام وأدوار المؤسسات التعليمية وأدوار الفاعلين فما 
(مدراءء حراس عامونء نظار» مقتصدون. مكلفون بمهام. أساتذةء مبرزونء مدراء الأقسام التحضيري. ...). سنقتصر على جرد البعض منها: 


— الأكاديمية : 
وب I ET‏ 
منها أو المرسلة Gel]‏ تبعا لكل سنة دراسية على حدة . 
0- المذكرات الوزارية والنيابية : 
يخصص لبا سجل خاص بها يحتوي على رقم ترتيبي حسب السنة الدراسية بالإضافة إلى 
رقم المذكرة وتاريخها وموضوعها ومصدرها وصفة الموقع Lele‏ بالإسم والنسب. 
11 — عموميات : 


8- الجمعيات : 

أ- الجمعية الرياضية 

EE E E T E 

د - مؤسسة محمد السادس للهوض بالأعمال الاجتماعية للتربية 
والتكوين 


-A‏ جمعية التنشيط الثقافي بالتعليم الثانوي والتقني 
Ee ELE] Reine ec‏ لد 

; النقابات 

ن - التعاضديات 

(cell جمعيات التضامن ( الجامعي والعام‎ - e 

ط - اللجان الإدارية المتساوبة الأعضاء . 


SEE IU NISUS NETS MS 
TT 

12 الإعلاميات . 

ORERE 

تخصيص خزانة أو ملفات خاصة لمختلف المطبوعات والنماذج المستعملة تيسيرا 
لاستعمالبا كلما دعت الضرورة إلى ذلك 





الحصة: 4 / التاريخ: 13 نونبر 2019 


الموضوع: إدراك أهمية الوثائق الإدارية (وثائق التعليم الثانوي) تتمة 


المراجع والمصادر المعتمدة 


" التشريع الإداري والتسيير التربوي: خالد الميروإدريس قاسمي 

" الموقع الرسمي لوزارة التربية الوطنية والتكوين المني با مغرب 

" التشريع الإداري والتنظيم التربوي: خاص بكل ما يتعلق بالمذكرات والقوانين التنظيمية 
والتشريع الإداري والتسيير المدرسي https;//www.e-taalim.ma/node/45)‏ ). 

" التشريع المدرسي وأخلاقيات المبنة: د. أحمد أباش. 

* المعين في الإدارة التربوية: ذ. حميد سبيك 


ToXHA£t | HL'7O£O 
toL oLloOt | $0XL£ olol SO 
A 50 || ohhohol 
A 501/5 oloHHHo A 3501:8866 oLoOO.l 


المملكة المغربية 
وزارة التربية id‏ 
والتعليم العالر dal] Chase‏ 
المركز الجهوي لمن التربية والتكوين 
سلك تكوين أطر الإدارة التربوية وأطر هيئة الدعم الإداري والتربوي والاجتماعي 
مسلك تكوين أطر الإدارة التربودة 


مجزوءة : التوثيق والأرشفة 
الحصة التكوينية الخامسة 
السنة التكوينية : 2020/2019 


Email: يلىاء‎ 
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موضوع النشاط التكويني: 
ف التقنيات المتعلقة بعلم الأرشيف الإداري 
وحفظ الوثائق والمستندات 


M 
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E |‏ " 
لحصة: 5 / التاريخ: 16 دجنبر 2019 


ws 5 |‏ * 
لموضوع: تعرف التقنيات | s of "NN i‏ 
لمتعلقة بعلم الارشيف الإدارى وحفظ الوثائة المستند 
f‏ تق والمستندات 


مجالات الكفاية: 
معارف الفعل - معارف الكينونة 


الأسناد والمعبنات 


ZUM‏ - الواح نماذج من 
- التمييز بين مراحل الأرشفة adea‏ 
- معرفة أطوار حياة الوثيقة الإداربة E j‏ 
n‏ أطوار حياة الوثيقة الإداربة ‏ | - العمل في ورشات | عمليات التوثيق 1 ميد 
| - اد == f‏ 1— 
التجميع — الجرد 


الأستاذ المكون — 

شخص مورد القيم 
المدرسيه - 
رئيس المركز 
الحهوي للنوثيق 
ALL‏ 
والإنتاج التربوي 


= m تعرف لا‎ (5 
الأرشيف الإداري‎ 
igi وحفظ‎ Archivistique 
eua j 


- إدراك مسثوبات وعمليات ie TN ji‏ 
gh -‏ على معاير DI ou. sj‏ لصيانة - التواصل 
- التعرف على فضاء AT‏ شيف وصيانته |- | 2- التجميع - 
ودوره | في الحياة المدرسية (وظيفية 3 E‏ التحليل — الوصف 
الأرشيف) | i‏ جره - اتسيف - 
البو = الت تی = 
والرصيد les iii gl‏ 
«eai — (fonds‏ 





2. 93 ف | تە ثىة € 
T3 4 è‏ ب. مرا 7 2019 
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الحصيلة التركيبية للحصة التكوبنية الخامسة 
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الحصة: 5 / التاريخ: 16 دجنبر 2019 


الموضوع: تعرف التقنيات المتعلقة بعلم الأرشيف الإداري وحفظ الوثائق والمستندات 








ell . Ass Q $44 :‏ $4 أرشيف المغرب 
QS : | l r" $ ( uail‏ هنع زر | oGC£H‏ 
Archives du Maroc‏ 


RN ين خلال‎ dass E E E ER gaz] فيه‎ ual nans d] uel لدان‎ la chau. 
الوثائقء وذلك لما يتضمنه من وصف دقيق ومبسط للشروط والإجراءات التي تتم وفقها جميع عمليات‎ t المتعلقة بالتصرف‎ 
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الحصة: 5 / التاريخ: 16 دجنبر 2019 


الموضوع: تعرف التقنيات المتعلقة بعلم الأرشيف الإداري وحفظ الوثائق والمستندات 
"PER‏ 


تشكل الوثائق عصب حياة الإدارة وركيزة أساسية لا يستقيم بدونها تدبير الشأن العمومي وحسن 
سير الهيئات والأجهزة المكلفة به. وتعتبر مسألة تنظيمها وحفظها وتثمينها إحدى ركائ زتحديث 
الإدارة الوطنية وحفظ الحقوق وتثبيت أسس الحكامة وتكريس الشفافية وا مسؤولية 
وتعزيز مبدأ استمرار ا مرفق العام وتدعيم مسلسل بناء دولة ا مؤسسات من جبة. Als‏ من 
آلبات حفظ الذاكرة الوطنية ودعم البحث العلمي من جبة ثانية. من هذا المنطلقء aji‏ 
المشرع المغربي. بمقتضى المادة 5 من القانون رقم 99- 69 المتعلق بالأرشيف. إدارات الدولة 
والمؤسسات والمقاولات العامة والجماعات الترابية وكذا البيئات الخاصة المكلفة بإدادة ه عا 

بإعداد وتنفيذ برام لتدبير أ شيفيا العادي والوسيط. تحدد الوسائل والبياكل والإجراءات الج 
تمكن من تدبير الوثائق من يوم إحدائها إلى تاريخ تصنيفها النهائي في مصلحة أرشيف عامة j|‏ 
تاريخ اتلاذ 
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الحصة: 5 / التاريخ: 16 دجنير 2019 
الموضوع: تعرف التقنيات المتعلقة بعلم الأرشيف الإداري وحفظ الوثائق والمستندات 
لامفاهيم أرشيفية عامة 
" دلالة كلمة «أرشيف» 
Ge eil 7‏ إن نيف CLASS alall‏ الخاص 
" مهنة الأرشيفي 
M‏ مستعملوالأارشيف 
* إيجابيات تنظيم الأرشيف 
" مراحل حياة الأرشيف 
" مبدأ احترام الأرصدة 
لاتدبير الأرشيف الجاري والوسيط 
1. المراحل التمهيدية لتدبير الأرشيف الجاري والوسيط 
" تشخيص الوضع 
" أدوات تدبير الأرشيف الجاري والوسيط 
V‏ جدول تصنيف الوثائق 
V‏ الجدول الزمني للحفظ 
" تقييم الأرشيف : القيمة القانونية - القيمة الإدارية — القيمة الإخبارىة 
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الحصة: 5 / التاريخ: 16 دجنير 2019 
الموضوع: تعرف التقنيات المتعلقة بعلم الأرشيف الإداري وحفظ الوثائق والمستندات 


© دلالةكلمة,أرشيف, 
أولا: الوثائق والمستندات 
يراد بالأرشيف فى مدلول القانون رقم 69.99 المتعلق بالأرشيف «جميع الوثائق كيفما كان تارىخها وشكلها وحاملها المادي 
ويمكن للأرشيف أن يكون عبارة عن: 
dana *‏ منفردة: 
© ملف: مجموعة من الوثائق المرتبطة بقضبية معينة أو مشروع: 
© وحبيد من yd‏ شي شف: E Roc‏ التي ينتجبا T‏ تسلميا شخص al | Aal‏ معنوي ما خلال مزاولة dalga‏ 


لا تقتصردلالة كلمة أرشيف على الوثائق القديمة فقط. وإنما تعني أيضا جميع الوثائق (ورقية. سمعية-بصربة. رقمية. 


الخ.) التي ينتجها أو يتسلمبا اي شخص اوهيئة قي إطار ممارسة نشاطه. 





ثانيا: المصالح الادارية والمنشآت المخصصة للأرشيف 


يمكن استعمال كلمة أرشيف للدلالة أيضبا على المؤسسات أو المصبالح الإداربة التي تضطلع بميام تدبير الأرشيف. وكذا على 
الفضباءات أو المنشات التي يُحفظ فيها. 


د. يوسف الكمري / التوثيق والأرشفة / م. ج. م. ت. ت. مراكش / 2019 


الحصة: 5 / التاريخ: 6 دجنير 2019 
الموضوع: تعرف التقنيات المتعلقة بعلم الأرشيف الإداري وحفظ الوثائق والمستندات 


لامفاهيم أرشيفية عامة 


- المادة-1- المدلول القانوني للأرشيف: 


مجموع الوثائق كيف ما كان تاريخها وشکلہا و حاملها المادي التي ينتجها أو يتسلمہا كل شخص 
طبيعي أو معنوي و كل مصلحة أو هيئة عامة أو خاصة خلال مزاولة نشاطهم. 


تعريف علم الأرشيف الإداري 

“ هو الدراسة العلمية التي تتم بطرح ومواجهة المشكلات المرتبطة بالتوثيق والأرشيف. واقتراح 
الحلول العلمية والعملية لهاء بهبدف تنظيم وتبسيط الإجراءات الإدارية بشكل جيد. دون تعقيد 
أو تبذير أو تكلفة من حيث الوقت والجهد والمال ”. 


د. يوسف الكمري / التوثيق والأرشفة / م. ج. م. ت. ت. مراكش / 2019 


الحصة: 5 / التاريخ: 6 دجنير 2019 
الموضوع: تعرف التقنيات المتعلقة بعلم الأرشيف الإداري وحفظ الوثائق والمستندات 
لا مفاهيم أرشيفية عامة 

مصطلحات متداولة 

الوثيقة : هي كل وعاء مهما كان degi‏ يتضمن معلومات يتوصل إلها الإنسان مباشرة أو عن طريق آلة. 


الملف : مجموعة من الوثائق تكونت بصفة عادية لدى مباشرة إدارة أو شخص طبيعي لنشاط إداري أو لعمل يدخل 


الحافظة : علبة لحفظ الوثائق سواء كانت جارية الاستعمال أو حتى أرشيف ile‏ تختلف أحجام الحافظات إنما 
الحجم الأكثر استخداما هو 10 سم 25 لاسم 35لاسم. 


الرزمة : مجموعة من الوثائق عادة ما توجد صلة بينها وتلف في ورق عادي أو مقوى وتربط بحبل رقيق أو بحزام بغرض 
الحفظ. 


الرصيد : مجموع وثائق الأرشيف مہما كان شکكلہا أو صنفها أو عمرها والتي تتجمع أثناء فترة طويلة لدى منشئا أو لدى 
مصلحة الأرشيف. 


جدول التحويل : مطبوع إداري نستخدم t‏ عملية تحويل وثائق لم تعد E‏ الاستعمال من المصالح الإدارية إلى مركز 
أو مكتب حفظ الأرشيف الانتقالي. 


الحصة: 5 / التاريخ: 6 دجنير 2019 
الموضوع: تعرف التقنيات المتعلقة بعلم الأرشيف الإداري وحفظ الوثائق والمستندات 


e 


Las 


الإتلاف : التخلص المقنن من الوثائق التي أصبحت عديمة القيمة. ويمكن إعادة استعمال وعاء هذه الوثائق (تحويل 
الورق إلى عجين ورق لصنع ورق جديد. أو إعادة استعمال أشرطة ممغنطة. 


التوثيق : عملية تجميع وثائق وبيانات t‏ أوعية مختلفة ومن شتى المصادر حول مواضيع محددة مسبقا وفق حاجيات 
المستفيدين المعروفة والمرتقبة. 


الترفيف : عملية وضع وترتيب وحدات حفظ الأرشيف (حافظات وعلب وصناديق ...) على الرفوف المعدة لذلك. 
الترقيم : إسناد أرقام متسلسلة لصفحات وثيقة أو للوثائق المكونة لملف. 


الترتيب : عملية ذهنية ومادية في نفس الوقت تؤدي إلى تنظيم الوثائق وفق مبادئ أرشيفية (مثال ذلك ترتيب الوثائق 


التصنيف : ترتيب وثائق تابعة لمرفق عمومي داخل أقسام وأجزاء وفق طرق وأساليب وقواعد إجرائية مبينة ضمن 
نظام أو خطة تصنيف. 
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الحصة: 5 / التاريخ: 16 دجنبر 2019 

الموضوع: تعرف التقنيات المتعلقة بعلم الأرشيف الإداري وحفظ الوثائق والمستندات 
لامفاهيم أرشيفية عامة 

خصوصيات الوثيقة الأرشيفية : 

تتميز كل وثيقة أرشيف بالخصائص التالية : 


1.3- العضوبة : الوثيقة تنشاً بصفة لا إرادية (منشئ الوثيقة ليس له الحق في الاختيار بين أن teda‏ أو لا ينشاً 
الوثيقة). 


3- القيمة : تستمد وثيقة الأرشيف قيمتها من الغاية التي أنشأت من أجلها وهذه القيمة هي المحددة 
للمراحل العمربة للوثيقة. 


3 الأصالة أو التفرد : الوثيقة تصدر مرة واحدة وتكون متميزة عن بقية الوثائق. 


3- السربة : درجة سربة الوثيقة مرتبطة بقيمتها. 
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الحصة: 5 / التاريخ: 16 دجنبر 2019 
الموضوع: تعرف التقنيات المتعلقة بعلم الأرشيف الإداري وحفظ الوثائق والمستندات 


لامفاهيم أرشيفية عامة 





b‏ التمييز بين الأرشيف العام والأرشيف الخاص 
وفقا للمادة 3 من القانون رقم 69.99 المتعلق بالأرشيف. يتمثل الأرشيف العام (أو العمومي) في جميع الوثائق التي 
تكونبها في إطار مزاولة نشاطها: 
e‏ الدولة والجماعات الترابية والمؤسسات وال مقاولات العمومية؛ 
© البيثات الخاصة المكلفة بإدارة مرفق من المرافق العامة فيما يتعلق بالأرشيف الناتجة عن نشاط هذا المرفق. 
© الأصول والفهارس التي يكوتها الموثقون والعدول وسجلات الحالة المدنية وسجلات مصلحة التسجيل. 


أما الأرشيف الخاص فهو مجموع الوثائق التي تكونها الأشخاص الذاتية والمعنوبة الخاضعة للقانون الخاص في إطارمزاولة 
ميامياء دون أن تكون هذه الميام ذات طبيعة عمومية (تدبير المرفق العاد): وكمثال على ذلك: أرشيف الأشخاص الذاتيين. 
أرشيف المقاولات الخاصة. أرشيف الجمعيات والنقابات. أرشيف الأحزاب السياسية. إلخ. 

وبهذا الخصوص. يمكن للدولة أن تتملك عن طريق الشراء أو أن تتلقى على سبيل الببة أو الوصية أو الوديعة القابلة 
للاسترجاع الأرشيف الخاص الذي يعتبر لأسباب تاربخية ذا منفعة عامة؛ كما يمكنها أن تصنف هذا الأرشيف فى عداد الأرشيف 
التاريخي وفق الشروط والأشكال المنصوص Lele‏ في القانون رقم 22.80 المتعلق بالمحافظة على المباني التاريخية والمواقع 
والكتابات المنقوشة والتحف الفنية والعاديات. كما تم تغييره وتتميمه. 
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الموضوع: تعرف التقنيات المتعلقة بعلم الأرشيف الإداري وحفظ الوثائق والمستندات 
© مهنة الأرشيفي 


الأرشيفي هو الشخص المسؤول عن أرشيف الهيئة التي يعمل بهاء يساهم في إعداد وتنقيذ استراتيجية تدبير الأرشيف 





وقي هذا الإطارتناط بالأرشيفي Leal‏ التالية : 
* السب ر على إعداد وتنفيذ برنامج suas‏ أرشيف الهيئة؛ 
© العمل على إعداد وتحيين أدوات تدبير الأرشيف. لا سيما جدول تصنيف الوثائق والجدول الزمني للحفظ؛ 
* تدبيرالأرشيف الوسيط (الجمم. المعالجة. الفرز. الإتلاف. الحفظ والإتاحة)؛ 
* تقديم الدعم التقتي اللازم لمختلف الوحدات الإداربة (استشارة. تحسيس. تكوين. 

إلخ.)ء وذلك ضبمانا لحسن تطبيق قواعد وإجراءات تدبير الأرشيف الجاري؛ يتعين على الأرشيقي أن يقدم 

e‏ القيام بعمليات تسليم الأرشيف النهائي ؛ خدماتة لجميع المرتققين يحياد 
* إعداد المعطيات الإدارىة والتقنية الخاصة بأرشيف البيئة: 
* الحفاظ على وحدة الأرشيف وصبيانة أصبالته. 

ودمكن للأرشيفي أن يستعين. عند الضبرورة. بأرشيفي مساعد أو أكثرلإتجازهذه الميام. 


al‏ مراعيا التوازن بين الحق ني 


المعرفة واحتراخ الحياة الخاضية 





TES. l dæ lil L 
= x 2 - 
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الحصة: 5 / التاريخ: 16 دجنبر 2019 
الموضوع: تعرف التقنيات المتعلقة بعلم الأرشيف الإداري وحفظ الوثائق والمستندات 


لامفاهيم أرشيفية عامة 


M e 0 

* منتجو الوثائق: هم dal‏ من يستعمل أرشيفهم. وذلك لأغراض متنوعة منها: تدبير مشاربعيم وقضاياهم. استقصاء 
معلومات معينة. إثبات الحقوق والواجبات. التدقيق. التحقق. حفظ ذاكرة البيئة. إلخ. 

... جمبور الباحثين: وبتمثل في جميع الأشخاص الذين يستعملون الأرشيف لغايات علمية. كالجامعيين والطلبة‎ O 

» جمهور المهنيين: وهم تلك الفئة التي تستعمل الأرشيف من أجل تحضير مشاريع معينة أو تكوين ملفات أو استقصاء 
معلومات هامة. مثلا: مبندس معماري يعمل على تأهيل أوتحديث بناية قديمة. محامي يشتغل على قضية تتطلب جمع 
معلومات. الخ. 

* الجمهور المدرمي: كل شخص أو مجموعة من الأشخاص يتم استقباليم من طرف مصلحة أرشيف في jb]‏ أنشطة 
تربوبة (بيداغوجية). وبتم تعريفهم بالأرشيف عن طربق المعارض والورشات وغيرها. 

o‏ العموم: كل شخص يستعمل الأرشيف لغايات اخرى غيرتلك التي آتينا على ذكرها أعلاه. كإثبات الحقوق. المعرفة 
التاريخيةء البحث في ele‏ الأنساب. إلخ. 
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الحصة: 5 / التاريخ: 16 دجنبر 2019 
الموضوع: تعرف التقنيات المتعلقة بعلم الأرشيف الإداري وحفظ الوثائق والمستندات 


لامفاهيم أرشيفية عامة 


© إيجابيات تنظيم الأرشيف 
يشكل الأرشيف المنظم وسيلة لضمان: 
۰ تدبيرإداري جيد: يعتبرالأرشيف حجة وبرهانا. iag‏ ضمانة للشفافية الإدارية. كما يسمح بما ياي: 
> التحقق من الوقائع وتحليلها ومقارنتها لضمان تدبير إداري ومالي ‘asli‏ 
> نقل الخبرة الإدارية باعتبار الأرشيف ضبمانة لاستمرارتدبيرالملفات ووسيلة لمعرفة أنشطة وإنجازات المسؤولين 





السابقين؛ 
> الولوج إلى معلومات موثوقة متعلقة بمنجزات البيثة. وبالقرارات المتخذة. وكذا بحقوق وواجبات كل المتدخلين 
LAE‏ جميع | ^ baud‏ 


O‏ الحكامة الجيدة والديمقراطية: يلعب الأرشيف دورا أساسيا في الحصول على المعلومات الضبروربة للتعرف على 
القرارات الحكومية. وأنشطة الإدارات. وعمل المحاكم ..... وذلك بجعله رهن إشارة المواطنات والمواطتين. 
O‏ تثمين التراث: يعتبر الأرشيف عنصرا مهما في تكوين dga‏ الأمم وترائها. حيث يشكل Bol‏ على أنشطة الإنسان 


ووسيلة اساسية لدراسة الماضي. 
»ء ra»‏ الإنسان: يعكس الأرشيف تطور حقوق الإنسان وبشكل وسيلة فعالة للوقاية من انتباكها. كما يعتبرشهادة 
وحجة لتلافي النسيان. 
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الحصة: 5 / التاريخ: 16 دجنبر 2019 
الموضوع: تعرف التقنيات المتعلقة بعلم الأرشيف الإداري وحفظ الوثائق والمستندات 


© مراحل حياة الأرشيف 


يمرالأرشيف عبرثلاث مراحل أساسية "T‏ 





€ مرحلة الأرشيف الجاري (ونسدى أيضا العادي أو النشيط): في هذه المرحلة تستعمل الوثائق التي تم إنتاجبا أو 
تسلمبا بصفة منتظمة ومتكررة. 

O‏ مرحلة الأرشيف الوسيط gi)‏ شبه النشيط): وبتميز باستعمال أقل تكرارا للوثائق. وبحفظ في مستودعات معدة 
خصيصا لهذا الغرض. 

«los مرحلة الأرشيف النهائي (أو التارسخي): وبتعلق الأمر هنا بالوثائق التي استنفذت فائدتها الإداربة التي كانت‎ O 
إنشائها وأصبحت. بعد عملية الفرز. في حكم الأرشيف النهائي الموجه للحفظ الدائم. نظرا لقيمته العلمية أو‎ 
التراثية أو الإحصائية.... وعلى العموم. يسلم هذا الأرشيف إلى مؤسسة أرشيف المغرب قصد حفظه بصفة تهائية.‎ 
باستثناء بغض الحالات كما ينض على ذلك القانون.‎ 
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الموضوع: تعرف التقنيات المتعلقة بعلم الأرشيف الإداري وحفظ الوثائق والمستندات 


لامفاهيم أرشيفية عامة 





0 مك | ايرام اارصاءة 
ونقوح على فكرة Šal ya‏ يف کو حدة عضو نك حسب 


& E = اخ‎ Ia 


مصبدرة (اع, منتحةاء لذلك alas m" "n "PP pimi‏ على iisa‏ الرصبيد المستله من شخص او diras diis‏ دون خلطة مه 
N La i = Aem i 5"‏ حور " L - = al LJ => e a LS‏ 





4s Exi Bas Sd |‏ 
ينقسم هذا المبدأ إلى مستويين اثنين : 


مجموع الوثائق التي ينتجها شخص واحد. 
من خلال هذا المفهوم نستخلص أنه يجب أن تبقى الأرصدة منفصلة عن بعضها البعض كما لا يجوز تفكيك أو 


CaL‏ الأرصدة. 


المستوى الثاني : يخُصّ هذا المستوى الوثيقة الموجودة داخل الرصيد. ويجب إذا الإبقاء على الوثائق مصتفة 
ومرتبة كما كانت عليه في المصلحة وذلك للحفاظ على القيمة الإثباتية والإشهادية لهذه الوثائق 
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الموضوع: تعرف التقنيات المتعلقة بعلم الأرشيف الإداري وحفظ الوثائق والمستندات 
لاتدبير الأرشيف الجاري والوسيط 


1. المراحل التمهيدية لتدبير الأرشيف الجاري والوسيط 


1. تشخيص الوضع 
1.. التعريف والأهداف 


© 1.1.1.1. التعريف 


„a‏ الوضع هو دراسة تعتمد على الملاحظة (المعاينة) والتحليل. يتم إجراؤه وجوبا 


تشخيص 
معالجته. ترتيبه, .. 3 والموارد المخصصة dead‏ الوثائق A] ue‏ بالإضافة Ji‏ كون هذه 


تعتمدها Adis‏ للتخطيط. Y‏ تساعد NINE‏ وق "nm‏ الادارة خصوه 
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الموضوع: تعرف التقنيات المتعلقة بعلم الأرشيف الإداري وحفظ الوثائق والمستندات 


لاتدبير الأرشيف الجاري والوسيط 


1. المراحل التمهيدية لتدبير الأرشيف الجاري والوسيط 


1. تشخيص الوضع 
1.. التعريف والأهداف 


N‏ 1.1.1.2. الأهداف 


" تحديد حجم الرصيد: يسمح تشخيص الوضع بتحديد حجم الأرشيف بالإدارة. وذلك من خلال إعداد جرد مادي لوثائقه. 

" معرفة ترتيب الأرشيف وظروف حفظه: توفر دراسة الوضع معلومات متعلقة بترتيب الوثائق ومعالجتها وظروف حفظها. 

" فهم تطور السياق المؤسساتي والتنظيمي للإدارة: تخول دراسة الوضع جمع المعلومات المتعلقة بالإدارة. وذلك من خلال: 

x‏ الهياكل التنظيمية التي تساعد على فهم أفضل للتنظيم الداخلي للإدارة؛ 

× منشورات الإدارة كالتقارير السنوبة ودلائل المساطر ودلائل التدبيرء ...؛ 

× القوائم الإدارية وقوائم الهاتف التي تضم أسماء الأشخاص الذين تولوا مناصب المسؤولية بالإدارة؛ 

x‏ الأشخاص الذين يتوفرون على معلومات قد تساعد على فہم محيط الإدارة. لكوهم صاحبوا تطورها على امتداد سنوات 
" تقييم الوضعية: يتمثل البدف الأساسي لتشخيص الوضع في تقييم واقع تنظيم الأرشيف بالإدارة. واستخلاص مدى 
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الموضوع: تعرف التقنيات المتعلقة بعلم الأرشيف الإداري وحفظ الوثائق والمستندات 

لاتدبير الأرشيف الجاري والوسيط 

1. المراحل التمهيدية لتدبير الأرشيف الجاري والوسيط 
n‏ 2. المناهج والأدوات 

1.. الملاحظة المباشرة 
والأماكن التي يحفظ فما الأرشيف. بغرض الكشف عن المشاكل التي يعاني منها تنظيم الأرشيف ويطرحها 
الولوج إليه. 
2 الاستمارة 
يجب أن تشتمل الاستمارة على أسئلة تتعلق بسلوك الموظفين والمستخدمين إزاء ملفاتهم وكيفية ترتيها 
وترميزها وتحوبلها i‏ والولوج Le!‏ وكذا باحتياجاتهم انتظاراتهم. Ta‏ وذلك على غرار ما هو وارد t‏ 
الاستمارة الملحقة بالدليل (أنظر الملحق). 





3 المقابلة المباشرة 
تعتبر المقابلات المباشرة مع الموظفين والمستخدمين مكملة للاستمارة والملاحظة المباشرة. ويمكن للأرشيفي 
أن يستعين LSU‏ بدليل استجوابي مكون من أسئلة دقيقة وموجهة. 
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الموضوع: تعرف التقنيات المتعلقة بعلم الأرشيف الإداري وحفظ الوثائق والمستندات 
لاتدبير الأرشيف الجاري والوسيط 


1. المراحل التمهيدية لتدبير الأرشيف الجاري والوسيط 
او 2. المناهج والأدوات 


4.. الجرد المادي 
هو قائمة تضم عناوين جميع وثائق الأرشيف الخاصة بالإدارة» تستثمر في إعداد أدوات تدبير الأرشيف. ودسمح هذا 
الجرد بمعرفة: حجم الرصيد الوثائقي؛ محتوى الملفات؛ نمط ترتيب الملفات؛ المرحلة العمرية للوثائق والملفات؛ وتيرة 
الاطلاع؛ حالة تجبيزات الحفظ. 
تسهر البنية المكلفة بالأرشيف على إنجاز الجرد المادي للوثائق الإدارية. وتتم هذه العملية على النحو «JUI‏ 
** يتكفل الموظفون والمستخدمون بجرد جميع الوثائق التي تقع تحت مسؤوليتهم؛ 
*#* تتكفل البنية المكلفة بالأرشيف بجرد: 
TY‏ الجفوطلة بمستود هات ا رشيف الوسيط: 
V‏ أرشيف الوحدات الإدارية التي شطب عليها من الهيكل التنظيمي ولم تسند مهامها لوحدة أو وحدات إدارية أخرى؛ 
V‏ الأرشيف المتخلي عنه. والذي تعذر التعرف على المسؤول عنه إداريا. 


ان SIE‏ الجرد يسمح لموظفي الإدارة بإحصاء جميع الوثائق التي تقع TINLLO ar‏ ودساعدهم عا deca‏ ترتيبها وإيجادهاء 
بالإضافة إلى إعداد محضر تسليم الوثائق المنصوص عليه في المادة 23 من المرسوم رقم 267.14.2 .كما أن هذه العملية تتيح 





تفادي cibis ial‏ المنصوص Lele‏ في المادتين 35 و36 من القانون رقم 99.69. 
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الموضوع: تعرف التقنيات المتعلقة بعلم الأرشيف الإداري وحفظ الوثائق والمستندات 

لاتدبير الأرشيف الجاري والوسيط 
1. المراحل التمبيدية لتدبير الأرشيف الجاري والوسيط 

و 3. النتائج 

تتوج دراسة تشخيص الوضع بتقرير تحليلي وتركييء يتكون من ثالثة محاور هي: الوقائع والتحليل, 

ثم التوصيات. dagg‏ هذا التقرير إلى رسم صورة عن وضعية الأرشيف ف الإدارةء واقتراح بدائل 

تروم إرساء ثقافة الأرشيف والهوض به. 

" الوقائع :وهو العنصر الوصفي الذي يتضمن المعلومات المرتبطة بواقع تدبير الأرشيف بالإدارة ؛ 

5 التحليل : وهو المحور الذي يتناول معطيات الوصف بحس تحليلي. وذلك Qe‏ استقاء نقط 
القوة ومكامن الضعف في تدبير الأرشيف. من خلال التركيز على مجموعة من العناصر منها 
الموارد البشرية والمعايير والممارسات الأرشيفية وفضاءات الحفظ. Te.‏ 
المستوبات التي تم رصد الخلل فهاء وتهم أساسا الهياكل والوسائل (الموارد البشرية والمادية) 
والإجراءات المتعلقة بتدبير الأرشيف. 
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الموضوع: تعرف التقنيات المتعلقة بعلم الأرشيف الإداري وحفظ الوثائق والمستندات 


لاتدبير الأرشيف الجاري والوسيط 


1. المراحل التمبيدية لتدبير الأرشيف الجاري والوسيط 
dumm‏ 1.2. تدبير الأرشيف العادي والوسيط 

1.2.1. جدول تصنيف الوثائق 

يعتبرإعداد جدول تصنيف الوثائق إجبارياء وذلك بموجب المادة 8 من المرسوم رقم 267.14.2. 


1 التعريف 





do‏ تصليف الوثائق هو عبارة عن نظام تتم صياغته P e Ua‏ وظائف وأنشطة الإدارة. ويمكن Q^‏ تنظيم 
الأرشيف الجاري والوسيط بطريقة تراتبية من m‏ إلى الخاص. 


يساهم جدول تصنيف الوثائق في نجاعة أداء الإدارة لامها وأنشطتهاء إذ يخول لبا : 


توحيد نظام وطريقة تصنيف الوثائق؛ 
ترتيب ا ملفات حسب تسلسل منطقي؛ 
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الحصة: 5 / التاريخ: 16 دجنبر 2019 
الموضوع: تعرف التقنيات المتعلقة بعلم الأرشيف الإداري وحفظ الوثائق والمستندات 
لاتدبير الأرشيف الجاري والوسيط 


1.2. 2843 الأرشيف العادي والوسيط ` 
qum‏ 2 مسطرة إعداد جدول التصنيف - يتم إعداد جدول تصنيف الوثائق حسب الخطوات المبينة أسفله. 













aiizel 58 

xil = 1 8‏ تشخيصس الوصبع. ألا سيما الجرد المادي: 

نس NT‏ الوضبع * الفخبوحي التنظيمية الصادرة بتخديف تتظيم واختحباضبات 
zila‏ 

- داائل اللسصاطر: 

ala iyi PT,‏ التي تسد ها الإادارة. 


In حدول الت اة‎ aKa 
تفريع الوظائف إلى مهام. والمهام إلى أتشطة:‎ e ; ت‎ 
تحبنيف الوثائق حسب الأنشطة التي انتجت في إطارها‎ * 





[| ترفيزجدول ihah‏ 
ا ا تمس اعتماد نظام الترميز الرقمي (انظر الجدول رقم 2( 











* إجراء اختبارعلى عينة من الوثائق المنتجة أوالمستلمة في ' 
إطار مزاولة نشاط هاء 

* فراسة الثفرات المحتملة بجدول التحبتيف انطلاقا فن 

تتائح الاختبار. وذلك goglais‏ عه الوحدات stalai‏ 
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الحصة: 5 / التاريخ: 16 دجنبر 2019 
الموضوع: تعرف التقنيات المتعلقة بعلم الأرشيف الإداري وحفظ الوثائق والمستندات 
لاتدبير الأرشيف الجاري والوسيط 


1. المراحل التمهيدية لتدبير الأرشيف الجاري والوسيط 
2. تدبير الأرشيف العادي والوسيط 


جدول رقم 1: مثال توضيعي لمستوبات التصنيف 








mu Aba مثال نو يعي‎ :1 daa 










المستوى الأول: الوظيفة 





تدبير الموارد البشرية 
المستوى الثائي: الوظيفة الفرعية التوظليف والحركية 
ظ المستوى الثالث: الميمة | التوظيف 
المستوى الرابع: النشاط مباربات التوظيف 


المستوى الخامس: الملف ملف توظيف متصبرفين من 
الف FW A»,‏ 


" يرتبط عدد مستوبات جدول التصنيف بطبيعة الوظيفة 
m‏ تتم صياغة رمز الملف (cote)‏ انطلاقا من جدول التصنيف 
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الحصة: 5 / التاريخ: 16 دجنبر 2019 
الموضوع: تعرف التقنيات المتعلقة بعلم الأرشيف الإداري وحفظ الوثائق والمستندات 
لاتدبير الأرشيف الجاري والوسيط 


1. المراحل التمهيدية لتدبير الأرشيف الجاري والوسيط 
2. تدبير الأرشيف العادي والوسيط 


جدول 2: مثال توضيحي لترميز ملف 


جدول 2: مثال prunas‏ لترميز ملف س 





cote لرمز‎ | 


4 | توظيف متصرفين من الدرجة الثانية (سنة 2014( 






توظيف متصرفين هن الدرجة الثانية Aaa)‏ 2015( 


يدل الرمر »2413.1/2014« (cote)‏ على zl‏ الملف ذو ial‏ 2413.1 الخاص apren‏ توظليف متصبر فين من الد وجك الثانية 


L4 


د. يوسف الكمري / التوثيق والأرشفة / م. ج. م. ت. ت. مراكش / 2019 


الحصة: 5 / التاريخ: 16 دجنبر 2019 
الموضوع: تعرف التقنيات المتعلقة بعلم الأرشيف الإداري وحفظ الوثائق والمستندات 


لاتدبير الأرشيف الجاري والوسيط 


ا اللراحل العسبيدية ل يرال هيف التجارق والوسيط 
1.2,1,3. تحيين جدول تصنيف الوثائق 
يجب أن يكون جدول تصنيف الوثائق سَلِسًا وقابلا للتعديل. وبتهين على البنية المكلفة بالارشيف أن تقوم بتحييته لكي 
يواكب التقيرات التي قد تطرأ على الإذارة (دمجها مع إدارة أخرى. توسيع صلاحياتها. الخ.). 
t‏ حال نحيخن الجدول المذكور. يجب على البنية المكلفة بالارشيف: 
B‏ توثيق 1 تعل بألات الت 1 جرتيا؛ 
© إحالة التغديلات عل , لحنة الا شف قصد المصادقة "Llc‏ 
Lo! €‏ جميئ المغنيين بالتعديلات مم تحديد تاريخ بدء العمل بجدول التصثيف Jal!‏ 
O‏ تحيين جميع ادوات تدبيرالأرشيف التي لبا عاذقة بجدول JU TI Si‏ 
O‏ تتبع تطبيق جدول التصنيف والعمل به. 
باستنتاء البئية المكلفقة Y TU vU YU‏ يجوز للوحدا 7 الإداربة الأخرى ان amr aan‏ جدول التصنيف. وذلك Wsli>‏ 
على طابعة الموحد. dil aż‏ يتهين علا | (أى با ti‏ الوحدات الإدا (4o;‏ في حال استشهارها لضرورة تحيدنة. مراسلة البنية المكقة 


بالأرشيف قصد اتخاذ الإجراءات اللارّمة 
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الحصة: 5 / التاريخ: 16 دجنبر 2019 


الموضوع: تعرف التقنيات المتعلقة بعلم الأرشيف الإداري وحفظ الوثائق والمستندات 


لاتدبير الأرشيف الجاري والوسيط 


1. المراحل التمهيدية لتدبير الأرشيف الجاري والوسيط 


— 2. الجدول الزمني للحفظ 


يعتبر الجدول الزمني للحفظ أداة قانونية لتنظيم الأرشيف. تحدد مدة حفظه كأرشيف عادي ثم كأرشيف 
وسيط. وكذا مآله النهائي الذي يكون إما الإتلاف وإما التسليم إلى مؤسسة أرشيف المغرب باعتباره أرشيفا نهائيا. 


بالإضافة إلى كون إعداده يتم امتثال لمقتضيات القانون رقم 99.69 المتعلق بالأرشيف. ولأحكام المرسوم رقم 
2 .> يهدف الجدول الزمني للحفظ إلى عقلنة تدبير الأرشيف من خلال: 


" توحيد قواعد الحفظ؛ 

ciis "‏ عملية الإتلاف؛ 

" عقلنة تدبير فضاءات وتجبيزات الحفظ؛ 
acd; M‏ تكاليف | ل 


«يلزد الأشخاص والمؤسسات liada‏ المشار 


"a بإعداد‎ sse. | daa 5 3Lall t Ll 


a Ei Pa = Fj 7 li, : 
اك س‎ TT أجال‎ ada lax دمت‎ 


ال ع #08 Shll Lilaa dlana‏ ع (العاحة 0 : 
Pr‏ يف الوسيطة وماليا ZEE.‏ [المادة 9 من 
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الحصة: 5 / التاريخ: 16 دجنبر 2019 
الموضوع: تعرف التقنيات المتعلقة بعلم الأرشيف الإداري وحفظ الوثائق والمستندات 
لاتدبير الأرشيف الجاري والوسيط 
1. المراحل التمهيدية لتدبير الأرشيف الجاري والوسيط 
dmm‏ 1.2,2,2. محتوى الجدول الزمني للحفظ 
يتضمن الجدول الزمني للحفظ. على العموم. dani‏ اجزاء نوردها كالتال: 


* جزء تمبيدىق dali‏ 
a‏ سياق ue!‏ اد د الجدول $a‏ | لاجحقظ: 


> أهداف إعداد الجدول وشروط تحييته؛ 





Rl‏ مهل نهم الجدول وقاصوس المصطلحات. 
© جزء ثان يخصص لتقديم إجراءات تطبيق الجدول: 
* جزء ثالث يشتمل على قواعد الحفظ. وهو صبلب الجدولي: 





* ¡ ء si‏ بخصيص للفيرس 


Y‏ —- ن يکون Ec‏ الجدول ia‏ للحفقظ مطابقا للجدول المشار اليه 3 الوا قم 4 أسفلة. Ulaf Cig‏ ت التالية: 
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الحصة: 5 / التاريخ: 6 دجنير 2019 
الموضوع: تعرف التقنيات المتعلقة بعلم الأرشيف الإداري وحفظ الوثائق والمستندات 


1. المراحل التمهيدية لتدبير الأرشيف الجاري والوسيط 
»4 1.2,2,2. محتوى الجدول الزمني للحفظ 







الخانة 2 :نوع أو وصف الوثيقة موضوع قاعدة الحفظ؛ 





الخانة 3 :حامل الوثيقة (ورقيء. إلكتروني. ...) 


| أو ثانوية. بحيث‎ AETERNE TETTE 
4 lob iatis]! daa SG caz, (aJ EE Joel: 5 ail 


الخانة 6 :المآل النهائي للوثيقة (الإتلاف أو التسليم لأرشيف المغرب)؛ 





الخانة 7 :وهي الخانة المخصصة للملاحظات التوضيحية والتكميلية. 
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الحصة: 5 / التاريخ: 16 دجنبر 2019 
الموضوع: تعرف التقنيات المتعلقة بعلم الأرشيف الإداري وحفظ الوثائق والمستندات 
لاتدبير الأرشيف الجاري والوسيط 


1. المراحل التمهيدية لتدبير الأرشيف الجاري والوسيط 
ا 3. إجراءات إعداد الجدول الزمني للحفظ 


يتطلب إعداد الجدول الزمني للحفظ اتباع المراحل التالية 


laa aT اد الحعد‎ F I. E 7 suu hala. 
LU ë zl لاد يت لإغداد الجدول الزمني‎ lala insi ا‎ ul um 











أغدات فهرو il m‏ 
E‏ 3 قك ms]‏ شاعدة الحفظه» و منوع الوتيقه »| 







وسل نتائج دراسة تشخيص الوضع dan)‏ 





البنية الإدارية 
à F ELI‏ مألا 1 


8 مراسلة رئيس الإدارة بشأن إحداث لجتة الجدول الزمني ” 
m‏ 

إحداث لجنة الجدول 
الزفني للحقظط 
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الحصة: 5 / التاريخ: 16 دجنبر 2019 
الموضوع: تعرف التقنيات المتعلقة بعلم الأرشيف الإداري وحفظ الوثائق والمستندات 
لاتدبير الأرشيف الجاري والوسيط 


1. المراحل التمبيدية لتدبير الأرشيف الجاري والوسيط  M‏ رسم توضيعي 3: إجراءات إعداد الجدول الزمني الحفظ 
3. إجراءات إعداد الجدول الزمني للحفظ 












aj - 


iali والوصساتال‎ au n gll من‎ Xa HIE e ael 


* الأولونات من حيث الرس نة ابلعنية بالتقييمة 


تسنيد القيم sca‏ والإداربة والعلمية لاتّرشيشات 





L 2554 JI کے‎ 2:15 dbal تسنيت 14 5 لظ‎ 





A‏ إحالة الجنول gah‏ الحفظ على أرشيف اللغرب 3 م 








1 (214.2657 ai; لآ شن اللرسدم‎ SET علية‎ ail 


التسشق عن الجنول اللزسي للسفظ ولأسبادقة عليه 







تشر السنول: a3‏ الحقظ بالجريدة الرسغية cae aa‏ قرار 
ل يلشته رئيس الإدارة Rol‏ 11 عن المرسوم رقم 2.14.2567 h‏ 


د. يوسف الكمري / التوثيق والأرشفة / م. ج. م. ت. ت. مراكش / 2019 


الحصة: 5 / التاريخ: 6 دجنير 2019 
الموضوع: تعرف التقنيات المتعلقة بعلم الأرشيف الإداري وحفظ الوثائق والمستندات 


لاتقييم الأرشيف 


يعتبر تقييم الأرشيف إحدى الحلقات الأساسية للسلسلة الأرشيفيةء باعتبارها عملية فكرية 
تروم تحديد القيم القانونية والإدارية والعلمية التي تتوفر في الوثائق. والتي تبرر حفظهاء حيث 
لا يمكن الجزم في مدد استبقائها كأرشيف عادي أو وسيط ولا في مآلها الهائي إلا بعد إخضاعها 
لهذه العملية. من أجل تحديد قيمة الأرشيف. يتعين على لجنة إعداد الجدول الزمني للحفظ 
أن: 

” تكون على دراية بسياق إنتاجه؛ 

V‏ تتوفر على وصف دقيق له؛ 

v‏ تحدد حيثيات استعماله؛ 

v‏ تعرف وتيرة الاطلاع عليه؛ 

v‏ تتحقق من وجود نسح منه وتحدد فائدتما 

في إطار إجراء تقييم الأرشيف. يتعين على اللجنة أساسا أن تأخذ بعين الاعتبار ثالثة أنواع من 
القيم. وهي: القيمة القانونية. القيمة الإدارية ثم القيمة الإخبارية والإشهادية للوثائق. 


د. يوسف الكمري / التوثيق والأرشفة / م. ج. م. ت. ت. مراكش / 2019 


الحصة: 5 / التاريخ: 16 دجنبر 2019 
الموضوع: تعرف التقنيات المتعلقة بعلم الأرشيف الإداري وحفظ الوثائق والمستندات 


لاتة تقييم الأرشيف 


أ- القيمة القانونية 

تعتبر أرشيفا ذا قيمة قانونية. الوثائق التي تمكن الإدارة من حماية حقوقبا. والامتثال لمقتضبيات النصوص القانونية 
والتنظيمية الجاري Le‏ العمل. وكذا الدفاع عن مصالحبا أمام المحاكم عند الاقتضاء. 

t‏ حالة وجود نصوص قانونية تحدد القيمة القانونية للوثائق (التقادم القانوني أو (opi‏ يتعين على لجنة الجدول الزمني 
للحفظ أن تأخذ مقتضياتها بعين الاعتباروأن تجعلها في مقام أول لتحديد قواعد الحفظ. ولهذه الغاية. يُعتبر حضور متخصص 
في القانون ضمن تركيبة اللجنة أمرا ضروريا. 

تعتبر أرشيفا ذا قيمة إداربة. الوثائق التي يتم إنتاجها وتداولها ف إطار مزاولة أنشطة الإدارة. والتي تمكنها من أداء مبامها 
وممارسة اختصاصاتها وتدبير مواردهاء وكذا تسيير شؤونها Felis‏ أهدافها. 

ت - القيمة الإخبارية 

تعتبر أرشيفا 815 قيمة إخباربة. الوثائق التي استنفدت VET‏ القانونية TEPAT‏ والتي وجب حفظبا لفائدتبا العلمية 
(الإحصاء. الاقتصاد. 1 الاجتماع. إلخ.). 
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الحصة: 5 / التاريخ: 16 دجنبر 2019 
الموضوع: تعرف التقنيات المتعلقة بعلم الأرشيف الإداري وحفظ الوثائق والمستندات 


" مجزوءة التوثيق والأرشفة (عدة التكوين) من الصفحة 166 الى ص 180. منهاج تكوين أطر الإدارة 
التربوية - الوحدة المركزية لتكوين الأطر — يونيو 2014, وزارة التربية الوطنية والتكوين المني والتعليم 
العالي والبحث العلمي. المملكة المغربية. 

" الدليل المرجعي لتدبير الأرشيف العمومي. مؤسسة أرشيف المغرب. 

" قانون 69.99 يتعلق بالأرشيف / مؤسسة أرشيف المغرب 

" ظهير شريف رقم 167.07.1 صادر في 91 من ذي القعدة 9241 نوفمبر )03 نوفمبر 4332 )بتنفيذ القانون 
رقم 11.91 المتعلق بالأرشيف )الجريدة الرسمية عدد 8855 بتاريخ 2 ذوالحجة 81(8225 ديسمبر 2002( 

" نص المرسوم التطبيقي رقم 267.14.2 الصادر في 21 محرم 1437( 4 نونبر 2015 )بتحديد شروط 
وإجراءات تدبير وفرز وإتلاف الأرشيف العادي والوسيط وشروط و إجراءات تسليم الأرشيف النهاني . 
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ToXHA£t | HL'7O£O 
toL oLloOt | $0XL£ olol SO 
A 50 || ohhohol 
A 501/5 oloHHHo A 3501:8866 oLoOO.l 


المملكة المغربية 
وزارة التربية id‏ 
والتعليم العالر_وإلبحث dal]‏ 
المركز الجهوي لمن التربية والتكوين 
سلك تكوين أطر الإدارة التربوية وأطر هيئة الدعم الإداري والتربوي والاجتماعي 
مسلك تكوين أطر الإدارة التربودة 


مجزوءة : التوثيق والأرشفة 
السنة التكوبنية : 2020/2019 


Email: يلىاء‎ 





الحصة: 6 تتمة ح 5/ التاريخ: 20 دجنبر 2019 


تعرف التقنيات المتعلقة بعلم الأرشيف الإداري 
وحفظ الوثائق والمستندات (تتمة) 
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الحصة: 6 تتمة ح 5/ التاريخ: 20 دجنبر 2019 


الموضوع: تعرف التقنيات المتعلقة بعلم الأرشيف الإداري وحفظ الوثائق والمستندات 


مجالات الكفاية: 
معارف الفعل - معارف الكينونة 


الأسناد والمعبنات 


- افتراح نماذج من 
- التمييز بين مراحل الأرشفة والأرشفة: لموذج 
- معرفة أطوار حياة الوثيقة الإداربة ‏ | - العمل في ورشات | عمليات التوثيق 1 |1- التجميع - الجرد 


الأستاذ المكون - 

شخص مورد القيم 
العدرسية - 
رئيس Fal‏ 
TET‏ 
والإنتاج التربوي 


5) تعرف التفئيات المتعلفة بعلم 
الأرشيف الإداربي 
Archivistique‏ وحفظ igi‏ 
eua j‏ 


- إدراك مستوبات وعمليات الأرشفة pi‏ شبكة 2 الصيانة — التواصل 
- التعرف على معابير الأرشفة in.‏ 2- التجميع - 
- التعرف على فضاء الأرشيف وصيانته | - ظ التطيل - الوصف - 
ودوره | في الحياة المدرسية (وظيفية قارير تركيبية الجرد - التصئيف - 
الأرشيف) الصيانة |الفضاء 
والرصيد les ui gl‏ 
(fonds‏ التثمين. 
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الحصة: 6 تتمة ح 5/ التاريخ: 20 دجنبر 2019 


الموضوع: تعرف التقنيات المتعلقة بعلم الأرشيف الإداري وحفظ الوثائق والمستندات 


لامعايير الأرشفة 

s‏ المبادئ الأرشيفية الأساسية 

” مبدأ احترام الرصيد 

VÀ‏ مبدأ الأعمار الثلاث 

V‏ مبدأ احترام النشأة 

لابرنامج التصرف في الوثائق الإدارية والأرشيف 
V‏ متطلبات التصميم الجيد للنموذج الجيد 

V‏ نظام التصنيف 

V‏ فهرسة الوثائق وطرق حفظ الأرشيف 

V‏ تنظيم الأرشيف 
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€ عرض وتقاسم نتائج المجموعات ومناقشتها بشكل جماعي 


1 





تنظيم الأفكار التي تم التوصل إليها وصياغة مفاهيم توافقية 
موحدة حول التقنيات المتعلقة بعلم الأرشيف الإداري وحفظ 
الوثائق والمستندات 


m‏ تقديم دعامات ومراجع للإستئناس. 
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التعرف على مغايير الأرشفة 


|٠‏ المبادئ الأرشيفية الأساسية 

يمكن حصرالمبادئ الأرشيفية الأساسية t‏ ثلاث أسس نظرية هامة : 
- مبداً احترام الرصيد 

- مبداً الأعمار الثلاث 

- مبداً احترام النشأة 


1- مبداً احترام الرصيد : 


المستوى الأول : يجب عدم خلط أرصدة أنتجتها مؤسسة ما مع أرصدة مؤسسه أخرى, فمفهوم الرصيد هو 
مجموع الوثائق التي ينتجها شخص واحد. 
من خلال هذا المفهوم نستخلص أنه يجب أن تبقى الأرصدة منفصلة عن بعضها البعض كما لا يجوز تفكيك 


المستوى الثاني Jaky:‏ هذا المستوى الوثيقة الموجودة داخل الرصيد. ويجب إذا الإبقاء على الوثائق مصئّفة 
ومرتبة كما كانت عليه في المصلحة وذلك للحفاظ على القيمة الإثباتية والإشهادية لهذه الوثائق. 
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2- نظرية الأعمار الثلاث : 
تمر الوثيقة الإداربة منذ النشأة إلى حين تحديد المصير الهائي بثلاث مراحل عمرية : 


2 المرحلة الأولى : هي مرحلة النشاط ويطلق Lele‏ الفترة النشطة أو الجارية " الأرشيف الجاري ": 
هي الوثائق المستعملة باستمرار أو بتواتر كبير من قبل من أنشأها أو تحصل Lele‏ وذلك لممارسة نشاطه. 


2- المرحلة الثانية : هي مرحلة شبه النشاط ويطلق Lele‏ أيضا الفترة الشبه نشطة " الأرشيف الوسيط " 
هي الوثائق التي انتبى اعتبارها أرشيفا جاربا من قبل الأشخاص أو الهينات التي أنشأتها أو تحصلت Lele‏ أثناء 
ممارسة نشاطها والتي أصبح استعمالها عرضيا. 


2- المرحلة الثالثة : فترة غير نشطة : 

إن لم تخد للوثيقة أي قيمة أَوَليّة بالنسبة للإدارة لمسايرة العمل اليومي وفي هذه المرحلة يقع إما إحالتها إلى 
الأرشيف الوطني لاحتوائها على قيمة تاريخية وفي هذه الحالة يكون مصيرها الحفظ الدائم. وقي صورة غياب 
هذه القيمة يقع إتلافها. 

وما يمكن التأكيد عليه هو أن قيمة الوثيقة هي التي تحدد المراحل التي 323 e‏ 
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3- مبداً احترام النشأة : 


مبدأ أرشيفي أسامي ينفي خلط أرشيف جبة ما مع أرشيف جهة أخرى والذي يتوافق مع مبدأ 
تكامل الأرشيف السابق. 


قانون مؤسسة الأرشيف بالمغرب (99-69) وبعض المراجع 
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- القائمة الاسمية للملفات والوثائق الإدارية 
- نظام xd‏ لتصنيف 
- حفظ الوثائق والمستندات 


1-القائمة الاسمية 
إن البدف من القيام بعملية إعداد القائمة الاسمية للملفات والوثائق المفردة. هو الجرد الوثائقي. وهو 
التحديد والتعريف الشامل لمجمل الوثائق والملفات التي تنتجها المصلحة الإدارية أو تتحصل Lele‏ 
وتوجد عدة طرق للقيام بهذه العملية ( استمارات. حوار مباشر....الخ.) والغاية منها هي إعداد قائمة 
الملفات والوثائق الخاصة بكل مصلحة أو وحدة. 

ودذلك يكون الهدف من إعداد هذه الوسيلة هو المعرفة التامة والدقيقة للملفات والوثائق المنتجة أو 
المتحصل Lee‏ سواء بالنسبة للموظف الإداري أو بالنسبة للمتصرف في الوثائق والأرشيف. هذا 
بالإضافة إلى أن القائمة الإسمية تمكن من إعداد وسائل العمل الأرشيفية الأخرى (نظام تصنيف 
الوثائق وجدول مدد حفظ الوثائق والأرشيف). 
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1.1- تعريف القائمة الاسمية : 

هي قائمة تضم جميع أنواع الملفات والوثائق المتداولة لدى مصلحة عمومية يتم الحصول علما أو 
إنتاجها في إطار مهامها. 

تعتبر القائمة الإسمية الأساس الذي يُعتمد عليه في إعداد الأدوات الضرورية لنظام التصرف في 
1- منهجية إعداد القائمة الاسمية : 


تعتمد منبجية إعداد القائمة الإسمية على ثلاث مراحل أساسية : 


- التعرف على البيكل (المصلحة أو الإدارة). 
- الكشف العام لوضع الوثائق في البيكل (المصلحة أو الإدارة). 
- إعداد القائمة الاسمية لأنواع الملفات والوثائق. 
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1- التعرف على البيكل (الإدارة أو المصلحة) : 


للتعرف على البيكل يجب إجراء دراسة دقيقة لوظائف البيكل الإداري وتكون طريقة التعرف كالاتي : 

- معرفة دقيقة للبيكل الإداري ومهامه وطرق تنظيمه من خلال النصوص القانونية والترتيبية المنظمة للبيكل. 
- التعرف على مختلف مكونات البيكل الإداري ببناء الهيكل التنظيمي المحدّد لمختلف مكوناته من إدارات عامة 
وإدارات وأقسام ومصالح ORGANIGRAMME.‏ 

-التعرف على مختلف المهام والمشمولات لجميع مكونات الهيكل الإداري. 

- التعرف على التطور الذي حصل منذ نشأته. 

- مقارنة ما حدد للبيكل من مهام بالنصوص المنظمة له والواقع. 

- التحاور مع المسؤولين والعاملين بمختلف مكونات البيكل الإداري لأخذ فكرة عامة عن نشاطات هذا البيكل. 
- الإطلاع على تقارير العمل السنوية إن ؤجدت لجمع أكثر ما يمكن من البيانات حول نشاط الهيكل ومهامه. 

- تحضير فريق العمل وتأهيله للقيام بعملية الجرد. 


هذا سعيا لتحقيق الأهداف التالية : 


- التعرّف على مختلف أنواع الملفات والوثائق الإدارية بالبيكل الإداري. 
- تحديد العلاقات بين مختلف مكونات الهيكل الإداري. 


- التعرف على المشاكل التي يعانيها البيكل في مجال التصرف في الوثائق الإدارية. 


د. يوسف الكمري / التوثيق والأرشفة / م. ج. م. ت. ت. مراكش / 2019 


الحصة: 6 تتمة ح 5/ التاريخ: 20 دجنبر 2019 


الموضوع: تعرف التقنيات المتعلقة بعلم الأرشيف الإداري وحفظ الوثائق والمستندات 


1 الكشف العام لوضع الوثائق بالبيكل : 

تتمثل عملية الكشف العام لوضع الوثائق ومسكها وتداولها بالبيكل في القيام بحصر لكل الوثائق الموجودة بالبيكل والبدف 
من هذا الكشف هو: 

* التعرف على كل أنواع الوثائق المتداولة. 

* التعرف على كيفية : 

- استخدامہا - تصنیفہا — حفظہا - الاستدلال بها - استرجاعہا. 

* ضبط الوثائق غير المستعملة الموجودة داخل مكاتب العمل أو خارجه. 

* كشف عدد العاملين بالبيكل وكفاءاتهم المهنية. 

* حصر حجم الوثائق المجمّعة داخل مكاتب العمل وخارجه. 


للقيام بهذا الكشف لا بد من اعتماد الآليات التالية : 

- إعداد الاستمارات اللازمة لإجراء عملية الكشف. 

- تكوين فريق العمل الذي سيكلف بإنجاز عملية الكشف. 

- تكوين خلية قيادة متكونة من مسؤولين بالمصلحة أو القسم أو الإدارة. 
- تحديد خطة العمل التي سيقع إتباعبا خلال عملية الكشف. 
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1.2.2.1- إعداد الاستمارة : 


في هذا المجال يمكن اعتماد استمارة حصر أنواع الوثائق والملفات الإداربة (نموذج) تماشها مع النظم الحديثة 
لإعداد القائمة الاسمية للوثائق والملفات. 


“ النموذج أداة للعملء وقي نفس الوقت أداة لرقابة وتأمين سير العمل وفق خطة منظمةء بهدف تحسين جودة الخدمات 
والعلاقات بين الأفراد والجماعات”. 
ولذلك يعد مرجعا مهما لحفظ المستندات إذا ما تم تصنيفها وترتيها وتنظيمها بشكل جيد؛ 
وعليه فالنموذج EBT podao‏ مكتوب عليه معطيات أو أسئلة منظمة ومقننة. تقابلبا فراغات تملأ بعلامات أو حقائق 


مطلوبة بغية تسبيل أداء معين . 
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متطلبات التصميم الجيد للنموذج الجيد 


ينبغي él‏ يتميز النموذج الجيد الاستعمال بما يلي: 

. الشمولية والجدة. انطلاقا من مراجعة وتطوير النماذج المعتمدة؛ 

. البساطة والوضوح. بهدف تبسيط المعلومات وتوضيح الإرشادات؛ 

. الترابط والتسلسل المنطقي في التصنيف والترتيب؛ 

. الجمالية في الإخراج والعرض. بأخذ مسافات بين الفراغات؛ 

الاقتصاد قي الجهد والوقت والتكلفة. وتجنب الحشو لضمان تيسير العمل؛ 


> + NS S 


. اقتراح صنافات لنمذجة Typologie‏ عمليات التوثيق والأرشفة: 
. نمذجة موضوعاتية؛ 
. نمذجة المصدروالوجهة؛ 


. بناء شبكة تصنيفية لحسن تدبير واستثمار الوثائق الإدارية والمالية والتربوىةء بتوظيف الحاسوب. من خلال برانم وبرامج وقواعد 
وشبكات لمعالجة المعطيات والبيانات. 


. استثمار مواقع إلكترونية مختصة في تدبير المكتبات الرقميةء والزيارة الافتراضية لهاء مثل: المكتبة الوطنية للمملكة المغربية . مكتبة 
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2- نظام التصنيف 

1.2- تعريف التصنيف : 

التصنيف هو عملية ذهنية تُعنى بتجميع الموضوعات الأساسية. وبلورتها لتُمثل الوظائف العامة للإدارةء والتي تتميز بتركيبة 
منطقية متدرّجة ومتفرّعة. وتؤدّي هذه العملية إلى تصوّر نظام تصنيف. ثم إلى وضعه حيز التنفيذ. 

والمدف من إعداد نظام تصنيف للوثائق هو تحديد مدى ارتباط الوثائّق ببعضها وضبط مجموع العلاقات على مستوى 
مختلف الوظائّف من جبة. وعلى مستوى مختلف التفريعات داخل الوظيفة الواحدة من جهة أخرى. 


2.2- أهداف نظام التصنيف : 

Sae‏ اعتماد نظام تصنيف الوثائق إلى تحقيق الغايات التالية: 

- ضمان السّرعة للاستدلال على الوثائق ومواقعها ثم إرجاعها إلى أماكتها. 

- المساهمة قي الرفع من مردودية العمل الإداريء 

- تيسير حفظ الوثائق وحمايتها. 

- وضع الوثائق في إطارها الطبيعي للاستدلال على ظروف نشاتہا واستعمالہاء 

- الاستدلال على تطور الأعمال والوظائف الإدارية. 

- ضمان استمرارية العمل الإداري دون التأثر بحركية الأعوان وذلك بتوحيد طرق التصنيف ونبذ الاجتهاد الفردي 
والشخصي. 

- ترتيب الوثائق وفق نظام محدد وموحد انطلاقا من الوظائف التي أنشأت في إطارها والتي لا تتغير على عكس التنظيم 
البيكلي القابل للتحوير. 
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3.2- خاصيات نظام التصنيف: 
ليكون نظام التصنيف مجديا ومتماسكا يجب أن يرتكز على خاصيات هامة : 


1.- التدرج :وهو Ol‏ يعتمد نظام التصنيف على تسلسل الوظائف وتفريعاتها من العام إلى الخاص. وبالتالي يتكون نظام 
التصنيف من أصناف رئيسية تتفرع عنها أصناف فرعية والتي تتفرع بدورها إلى أقسام وأقسام فرعية. كما يمكن إضافة 
مستوى تصنيفي آخر إذا اقتضى الأمر. 

2 - المنطقية : لا بُد أن يتوفر التجانس داخل الأصناف وتفريعاتهاء فيتم الجمع بين ما هو متشابه. والفصل بين ما هو 
مختلف في الوظائف والمواضيع بحيث يتسم نظام التصنيف بالتسلسل المنطقي أثناء ترتيب الوثائق داخل الأقسام. 

3. - التفرّد : يجب أن يُسند إلى كل موضوع أو مفهوم موقع واحد داخل نظام التصنيف. فيتضمن بذلك الفصل بين 
مختلف الأصناف فتصّنف كل وثيقة إلى الصنف أو القسم المناسب لها. ويجب تجنب تجميع الوثائق تحت عنوان غير 
دقيق مثل "متفرقات / عموميات / الخ..." 

4 - الشمولية : وهي أن يكون "نظام التصنيف" شاملا لجميع الوثائق مهما اختلفت أشكالها وتنوّعت المعلومات التي 
تتضمنها دون استثناء. وأن يكون أيضا جامعا لكافة الوظائف والأعمال الإدارية. 

5.- القابلية للتمدّد : وهي قابلية "نظام التصنيف" للتفريع عند حاجة إضافة صنف أو فرع. ليضمن احتواء نوعيات 
جديدة من الوثائق التي قد يتم إنشاؤها بعد إعداد "نظام التصنيف" أو نوعيات أخرى تنتمي إلى تدقيق تفريعات موجودة. 


إن هذه الخاصيات تمكن من تحقيق احترام "مبدأ النشأة. بتجتب الخلط بين الوثائق التي تنشنها مختلف المصالح في نفس 
الإدارة. فتكون الوثائق الخاصة بكل مصلحة وحدة مستقلة عن غيرها. 


د. يوسف الكمري / التوثيق والأرشفة / م. ج. م. ت. ت. مراكش / 2019 


الحصة: 6 تتمة ح 5/ التاريخ: 20 دجنبر 2019 
الموضوع: تعرف التقنيات المتعلقة بعلم الأرشيف الإداري وحفظ الوثائق والمستندات 


4 - طرق التصنيف : 
nj‏ عدة طرق لتصنيف الوثائق. لكل واحدة منها جوانب إيجابية وجوانب سلبية وحدود. وتتمثل Leal‏ فيما يلي : 

. - التصنيف الألفبائي: ويعتمد ترتيب الوثائق حسب التسلسل الألفبائي للحروف. وينطبق هذا النوع من التصنيف فقط 
i‏ أسماء الأشخاص الماديين أو المعنوبين أو المواقع جغرافية. ولا يمكن استعماله في حالات أخرى. وهو نظام معقد وغير 
قابل للتمدد (عدد الحروف محدود). 

2 - التصنيف الزمني : ويتمثل في ضبط الوثائق حسب تاريخ صدورها. وقي الغالب ينطبق هذا التصنيف على المراسلات 
و المالية. وتجدر الإشارة إلى أنه يحتاج إلى إدماجه مع نوع آخر من التصنيف ليكون عمليا. 

. - التصنيف العددي : ويتمثل في إسناد رقم إلى كل وثيقة حسب التسلسل العددي. فيمكن الاستدلال بسهولة على 
p‏ لكن يستوجب هذا التصنيف أداة بحث تمكن من التعرّف على الرقم المناسب للوثائق. وعند ذلك يتيسّر ضبطها 
JI »‏ 353 

.- التصنيف الوظيفي : يعتمد التصنيف الوظيفي على أنواع الوظائف التي تقوم بها المؤسّسة. ترتب هذه الوظائف من 
- إلى الخاص. يصاحب كل تصنيف منظومة عددية تمثل رموز التصنيف. 


من بين طرق التصنيف الأربعة يتميز التصنيف الوظيفي ب : 
- قابليّة التمدد لعدد لا متناه من التفربعات مما يُسبّل عملية تحيين التصنيف. 
يضع الوثيقة أو الملف في الإطار الذي أنشأت فيه فيّسبل بذلك فهم المعلومة المضِمّنة بها والهدف الذي أنشأت لأجله 
lisa,‏ العلاقة بين مجموع الوثائق ككل. 
- لا يرتبط بالتغييرات التي يمكن أن تحدث بالتنظيم البيكلي للمؤسسة بحكم أنه يعتمد على الوظائف. 
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تكون عملية إعداد التصنيف الوظيفي كما يلي : 
- تحتل كل وظيفة الصنف الرئيسي 
- يتفرع الصنف الرئيسي إلى أصناف فرعية حسب مجموع الوظائف الفرعية المتفرعة عن الوظيفة الرئيسية 
- يتفرع الصنف الفرعي إلى أقسام حسب أقسام الوظيفة. 
- يتفرع القسم إلى أقسام فرعية حسب الأقسام الفرعية. 
5.2- كيفية ela‏ نظام التصنيف : 
يعتمد بناء نظام التصنيف على : 
- إعداد التفريعات 
- إسناد الرموز وما يطلق عليه بالترميز 
تتمثل عملية إعداد التفريعات قي : 
- تحديد وضبط التفريعات الرئيسية لكافة الوظائف المنوطة بعهدة البيكل الإداري. 
- تقسيم التفردعات الرئيسية حسب الحاجة إلى عدة مستوبات بالاعتماد على تشعّب الوظيفة ودرجة تعقدها. 
- إسناد رمز عددي لكل مستوى تفريعي وهو بمثابة المعرف لكل وحدة من وحدات التقسيم. ويمكن اعتماد رموز من أربعة 
أرقام موافق لمستويات التفريع. 
- وحيث أن التصنيف الوظيفي ينطلق من العام إلى الخاص ويتميز بالتدزج فيمكن الحصول على : 
الوظيفة العامة الصنف الرئيسي الآلاف 9000-8000-7000-6000-5000-4000-3000-2000-1000... 
المستوى الأول للتفريع الصنف الفرعي SL‏ 1800-1700-1600-1500-1400-1300-1200-1100... 
المستوى الثاني للتفريع القسم العشرات 1180-1170-1160-1150-1140-1130-1120-1110.... 
المستوى الثالث للتفريع القسم الفرعي الآحاد 1118-1117-1116-1115-1114-1113-1112-1111.. 
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مثال : 

0 التصرف ف الموارد البشربة 

0 العطل والغياب عن العمل 

0 الغياب عن العمل 

1 استفسار حول غياب عن العمل غير مبرر 


2 الترميز: 

1.6.2 أنواع الترميز: 

2 الترميز العددي : يعتمد على slal‏ أعداد إلى مختلف الأقسام والأصناف وبتنوع إلى نوعين : 
- ترميز يعتمد على سلسلة من الأعداد ترتب ترتيبا تصاعديا أو تنازليا. 

- ترميز ذو دلالة زمنية يشير إلى الفترة الزمنية الخاصة بالوثيقة. 


2.1.6.2- الترميز الألفبائي : ترميز يستعمل الحروف للدلالة على مستوى معين في التفردع. ويتميز بمحدوديته. 


2 الترميز المركب : (عددي-عددي أو عددي ألفبائي) يجمع هذا النوع من الترميز بين الحروف والأعداد. أو أعداد 
مركبة. 
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7.2- إعداد دليل استعمال نظام التصنيف : 


بعد الانهاء من بناء نظام التصنيف تجمع كل البيانات في دليل يمثل أداة عمل ويتكون هذا الدليل من مقدمة تبرز أهم 
cb gim‏ النظام وطريقة إعداده وكيفية استعماله. مع ضرورة وضع معجم للمصطلحات «Alexa‏ نظام التصنيف مع 
كشاف هجائي للكلمات المستعملة كمداخل لمختلف الوثائق والملفات. 


2- تحيين نظام التصنيف: 

مثل غيره من وسائل العمل» يحتاج نظام التصنيف إلى تحيين دائم كلما طرأ تغيير على مستوى الأنشطة الإدارية. سواء 
بإحداث وظائف أو أقسام من وظائف أو ملفات أو وثائق بالمؤسسة. 

قد تم بناء نظام التصنيف على مبدأ أسامي وهو قابلية التمدد واتساع الأصناف والأقسام. وهو ما يبدّد صعوبة التحيين. 


" وتتم عملية تحيين "نظام التصنيف " بالاعتماد على تعبئة مطلب من قبل المصالح الإدارية. وذلك عند ملاحظة تغيير 
سواء بالإضافة أو بالحذف. وبقع توجيه هذا المطلب إلى المسؤول عن التصرف في الوثائق والأرشيف الذي يُحدد على 
9 وقبل ol‏ يشمل التغيير "نظام التصنيف". Y‏ بد من تحيين "القائمة الاسمية للملفات والوثائق '. سواء بحذف الملفات 
أو الوثائق التي لم تعد قيد الاستعمال أو بإضافة ما وقع إحداثه من ملفات ووثائق . لي يكون تحيين "نظام 
التصنيف" قائما على المعلومات المتوفرة بالقائمة الاسمية. 
البحث عن الوثائق. 
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حصيلة 
مراحل (مستوبات/ عمليات) الأرشفة 


يتم تنظيم الأرشيف وترتيب الوثائق. لتبسيط الإجراءات الإدارية وفق نموذج للأرشفة. يحدد أطوار حياة الوثيقة الإدارية 
حيسب 

1. مرحلة الرصد والتجميع. من خلال عملية المسك ‘Capture‏ 

2. مرحلة الوصف والتحليل. من خلال الفهرسة الوصفية للوثيقة؛ 

3. مرحلة الجرد والتصنيف. من خلال ترتيب وبرمجة الوثائقء مع استثمار أهم الطرق المستعملة t‏ عمليات التصنيف 
والترتيب. 

4. مرحلة الحفظ والتثمين. من خلال حماية الوثائق الإدارية وتأمينها من التلاثي والضياع» ثم تثمينها وحفظها. 
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فبرسة الوثائق وطرق حفظ الأرشيف 


اختلاف طرق حفظ الوثائق حسب أشكال وأحجام الملفات التي تحوي المستندات والمحفوظات. وفيما يلي تذكير eal‏ 


1. الطريقة العمودية. حيث الملفات تكون مرتبة وراء بعضها البعض؛ 
2. الطريقة الأفقية. حيث الملفات تكون مرتبة فوق بعضها البعض؛ 
3. الطريقة الواقفة. حيث الملفات تكون مسندة إلى بعضها البعض. 
وللإشارة : هذه الملفات لها أغلفة سميكة, 
أو ملفات معلقة بأدراج القمطر في الدولاب؛ 
4. طريقة الميكروفيلم. وتعتمد استنساخ المعلومات الواردة في الأوراق على أفلام لتسبيل حفظهاء وإعادة قراءتها أو تصويرها 
عند الحاجة؛ 


5 الحفظ باستخدام الحاسوب. أو ما يعرف ب“ إدارة قواعد البيانات” 
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حفظ الوثائق والمستندات من خلال القانون 99.69 المتعلق بالأرشيف 


الباب الثاني : الأرشيف العامة 
المادة-3- تتمثل الأرشيف العامة في جميع الوثائق التي تكونها في إطار مزاولة نشاطا: 
*الدولة والجماعات المحلية و المؤسسات والمنشآت العامة 
NOES El‏ امراف العامة فى ها عدن [IAE E EE‏ 
وتشمل الأرشيف العامة كذلك الأصول و فهارس الموثقين و العدول و سجلات مصلحة التسجيل.. 
la2Ma‏ ة: 
تعتبر الأرشيف العامة غير قابلة للتقادم ol‏ التفودت. 
المادة 4: على كل الهيئات المذكور في المادة 3 —3( حالة عدم تسليمها اختصاصا الى مصلحة أخرى - أن 
تسلم عند انهاء نشاطها أرشيفها إلى" أرشيف المغرب. 
المادة 5: وجوب تعاون البيئات المذكورة في المادة 3 مع أرشيف المغرب وفق Lola‏ بإعداد و تنفيذ 
برنامج لتدبير ارشيفها العادية و أرشيفها الوسيطة. 
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الفرع الأول: تنظيم الأرشيف العامة 

المادة 6 :تتكون الأرشيف العامة من أرشيف عادية ووسيطة ونائية. 

المادة 7 :تعتبر أرشيفا عادية الوثائق المشار إلما في المادة الثالثة أعلاه التي يستعملها بصفة اعتيادية ولمدة محددة الأشخاص 
والبيئات والمؤسسات المشارإلها فى المادة 3 المذكور أعلاه » فى إطار مزاولة نشاطها تناط مهمة خفظ الأرشيف العادية بالهيئات 
التي أنتجتها أو تسلمتها. 

المادة 8 :تعتبر أرشيفا وسيطة الوثائق التي لم تعد مصنفة ضمن الأرشيف العادية والتي يمكن استعمالها بصفة عرضية من قبل 
الهيئات التي أنتجتها والتي لم يحدد بعد مصيرها النهائي. يجب ان تتولى حفظ وتدبير الأرشيف الوسيطة الهيئات التي أنتجتها في 
أماكن معدة لهذا الغرض وأن تقوم بحمايتها وحفظها تدريجيا في شكل أرشيف إلكترونية. 

المادة 9 :يلزم الأشخاص والمؤسسات والهيئات المشار إلبها في المادة 3 أعلاه بإعداد وتحيين جدول زمني للحفظ يحدد أجال حفظ 
الأرشيف العادية والأرشيف الوسيطة ومآلها الهائي. تحدد بنص تنظيمي كيفيات حفظ الأرشيف العادية والوسيطة وكذا 
كيفيات إعداد جداول زمنية للحفظ والمصادقة علما. 

المادة 10 :تخضع هذه الأرشيف بعد انصرام آجال الحفظ المنصوص Lele‏ في الجدول الزمني المشار إليه في المادة 9 أعلاه » لفرز 
وی الوتاق الى يني حفظيا انا ااا اللجردة عن كل د أو تاريفية cadh‏ 
إتلافها. تعتبر أرشيف asle‏ الوثائق التي تقرر حفظها بعد الفرز . وتحدد قائمة بالوثائق التي يتعين إتلافها وكذا شروط إتلافها 
باتفاق مشترك بين الهيئة التي أنتجتها أو تسلمتها و"أرشيف المغرب". 

تحدد بنص تنظيمي إجراءات فرز الأرشيف وإتلافبا وتسليمها إلى "أرشيف المغرب". 
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المادة 11 :يجب تسليم الأرشيف النهائية إلى "أرشيف المغرب". وبتعين على الهيئات المنتجة لهذه الأرشيف القيام بحفظها تدريجيا 
في شكل أرشيف إلكترونية. تحدد بنص تنظيعي الحالات التي تعهد فما "أرشيف المغرب" إلى المصالح المختصة التابعة لبعض 
الإدارات أو البيئات أو المؤسسات بحفظ الأرشيف النهائية التي تنتجها أو تسلمها هذه الأخيرة وكذا شروط التعاون بين "أرشيف 
المغرب" وهذه الإدارات أو البيئات أو المؤسسات. 

المادة 12 :تلزم مصالح "أرشيف المغرب" ومصالح الأرشيف العامة الأخرى بجمع الأرشيف النهائية وجردها وتصنيفها ووضعها رهن 
إشارة الجمهور. وتلزم كذلك بحفظ الأرشيف وصيانتها. 


الفرع الثاني: الاطلاع على الأرشيف العامة 

المادة 13 :يلزم موظف أو مستخدم مكلف بجمع الأرشيف أو بالمحافظة علما بكتمان السر المي في ما يتعلق بكل وثيقة لا يمكن 
قانونيا وضعها رهن إشارة العموم. 

المادة 14 :تظل الوثائق المسلمة إلى "أرشيف المغرب" ومصالح الأرشيف العامة الأخرى موضوعة بالرغم من أحكام المادتين 16 
و17 أدناه > رهن تصرف الأشخاص والإدارات والمؤسسات التي قامت بتسليمها. 

المادة 15 :يمكن لكل شخص راغب في الاطلاع « دون مراعاة أي أجل . على بعض الوثائق التي توضع عادة رهن إشارة الجمهور أو 
على الوثائق التي يرخص قانون بالاطلاع علها. 

المادة 16 :مع مراعاة أحكام المادة 15 أعلاه e‏ يمكن للجمهور أن يطلع بكل حرية على الأرشيف العامة عند انصرام أجل ثلاثين 
سنة من تاريخ إنتاجها » باستثناء الحالات المنصوص علها في المادة 17 بعده. 
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المادة 17 :يرفع أجل الثلاثين سنة الذي يمكن عند انتهائه الاطلاع بكل حرية على الأرشيف العامة إلى : 


1 - مائة سنة : 

ابتداء من تاريخ ولادة المعني بالأمر فيما يتعلق بالوثائق المشتملة على معلومات فردية ذات alb‏ طبي ويملفات 
المستخدمين * 

فيما يتعلق بالأصول والفبارس لدى الموثقين والعدول وسجلات الحالة المدنية وسجلات مصلحة التسجيل. 

2 - ستان سنة : 

ابتداء من تاريخ العقد فيما يتعلق بالوثائق التي قد يمس الاطلاع عليها بما يلي : 

- أسرار الدفاع الوطني ؛ 


- استمرارية سياسية المغرب الخارجية ؛ 

- أمن الدولة أو السلامة العامة أو سلامة الأشخاص ؛ 

- المساطر القضائية والمساطر التمهيدية المتعلقة بها ؛ 

N e 

AEE E PINE E CEC E TE 
والمشتملة على معلومات فردية لها علاقة بالحياة الشخصية والعائلية ويصفة عامة بالأفعال والتصرفات الخاصة.‎ 
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PUES all die رشيف‎ nus alils isst M سيان درك‎ Da Du "coal cb e cs Bos qoe 
: Aul] ese a NS العارة سار‎ edo. نشافية‎ RE ol Acale ol إذارية‎ ual eS Lee 
البوض ببزنافج تدبير الأرشيف العادية والأرشيف الوسيظة ال بحوزة الأشخاص الطبيغيين والمعتوبين المشار إلهم ف المادة 3 من هذا‎ - 1 
هذا المجال.‎ (à التعليمات‎ ellaelo عاتن دا‎ 
: ولهذا الغرض يعهد إلى "أرشيف المغرب "ب‎ 
: المذكووين أغلاه‎ oeil lo التقفية اللازمة هما متاق ال تيت إل الأشخاض الطبيعيين.‎ aie adl “تقديم‎ 
؛‎ Lele تقديم المساعدة للأشخاص الطبيعيين والمعنوبين المذكورين فيما يتعلق بإعداد جداول زمنية للحفظ وضمان المصادقة‎ - 
مراقبة شروط حفظ الأرشيف العادية والوسيطة التي بحوزة هؤلاء الأشخاص الطبيعيين والمعنويين.‎ - 
صيانة تراث الأرشيف الوطني والعمل على النهوض به.‎ - 2 
: ولهذا الغرض يعهد إلى أرشيف المغرب ب‎ 
الاه لا عاص الطبيعيين والعتويين المشار اليم ف المادة 3 من هذا العانون وذلك ق ما‎ CALI القيام جه وط ومعالجة‎ - 
الأرشيف العام التي تقوم بتدبيرها أو الموضوعة تحت مراقبتها ؛‎ 
السبر على المحافظة على الأرشيف الخاصة ذات النفع العام ؛‎ - 
إعداد ونشر أدوات البحث قصد تسهيل الولوج إلى الأرشيف ؛‎ - 
الحرص بالوسائل الملائمة على تيسير الاطلاع على الأرشيف وتثمين قيمتها العلمية والثقافية والتربية طبقا لمقتضيات الفرع الثاني من القسم‎ - 
الأول من هذا القانون ؛‎ 
صيانة وترميم رصيد الأرشيف المحفوظة لديها.‎ - 
وضع معايير لعمليات جمع الأرشيف وفرزها وإتلافها وتصنيفها ووصفها وحفظما الوقائي وترميمها ونقلها في حوامل مخصصة للأرشيف.‎ - 3 
الهوض بمجال الأرشيف عن طريق البحث العلمي والتكوين المي والتعاون الدول.‎ -4 
Lg gi EE E « البخان‎ E coli Alei] اريف‎ sla aaa ضيف اندي يا‎ cs dos 
2019 / د. يوسف الكمري / التوثيق والأرشفة / م. ج. م. ت. ت. مراكش‎ 


الحصة: 6 تتمة ح 5/ التاريخ: 20 دجنبر 2019 


الموضوع: تعرف التقنيات المتعلقة بعلم الأرشيف الإداري وحفظ الوثائق والمستندات 


" مجزوءة التوثيق والأرشفة (عدة التكوين) من الصفحة 166 الى ص 180. منهاج تكوين أطر الإدارة 
التربوية - الوحدة المركزية لتكوين الأطر — يونيو 2014, وزارة التربية الوطنية والتكوين المني والتعليم 
العالي والبحث العلمي. المملكة المغربية. 

" الدليل المرجعي لتدبير الأرشيف العمومي. مؤسسة أرشيف المغرب. 

" قانون 69.99 يتعلق بالأرشيف / مؤسسة أرشيف المغرب 

" ظهير شريف رقم 167.07.1 صادر في 91 من ذي القعدة 9241 نوفمبر )03 نوفمبر 4332 )بتنفيذ القانون 
رقم 11.91 المتعلق بالأرشيف )الجريدة الرسمية عدد 8855 بتاريخ 2 ذوالحجة 81(8225 ديسمبر 2002( 

" نص المرسوم التطبيقي رقم 267.14.2 الصادر في 21 محرم 1437( 4 نونبر 2015 )بتحديد شروط 
وإجراءات تدبير وفرز وإتلاف الأرشيف العادي والوسيط وشروط و إجراءات تسليم الأرشيف النهاني . 


د. يوسف الكمري / التوثيق والأرشفة / م. ج. م. ت. ت. مراكش / 2019 


4+1 2+ | |5059 
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32s oJ) [لممإلكة‎ 
due ١ الترمية لو‎ ð 3329 
| والتحكؤيمن). 7اھت‎ 


ا مرك زالجبوي لهن التربية والتكوين 
سلك تكوين أط ر الإدارة التريوىة وأطرهيئة الدعم الإداري والتربوي والاجتماعي 
مسلك تكوبن أط ر الإدارة eb gl‏ 


مجزوءة : التوثيق والأرشفة 
النشاط التكويني 7: تقنيات التراسل الإداري والوثائق الإداربة المبنية 





Email: يواء‎ 





الحصة : 7 / التاريخ: 17 يناير 2020 


موضوع النشاط | لتكوبني: 
تقنيات التراسل الإداري والوثائق ا مبنية الإداربة 





الحصة : 7 / التاريخ: 17 يناير 2020 
الموضوع: تقنيات التراسل الإداري والوثائق المهنية الإدارية 


مجالات الكفاية: 
معارف الفعل - معارف 
الكينونة 


إدراك قواعد وضوابط التواصل 
duello‏ ارد Aja! as‏ 


بشكل يفي بغرض الولوج الى 
Aaglali‏ | ادي e‏ 
وتداولہا 


E E chau 
odis الإذاري الداخى‎ 
التعرف على ضوابط‎ 
ا العلوية.‎ 
التعرف على ضوابط وقواعد‎ 
التراسل الإداري‎ 

التعرف على الوثائق Ac‏ 
الإدارية: المدكرات» المرسلات. .. 


الأسناد والمعينات 


الاشتغال على عينة 
من المراسلات الإدارية 
التربوية 


إنجاز تقارير تركيبية 
اعداد مراسلات إدارية 
اعداد جدول يميز بين 
مواصقات: التواضل 
الإداري وغير الإداري 
مع مراعاة إكراهات 
التر اسل الإداري 
ومعيقاته 


هه 
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m‏ عرض وتقاسم مخرجات الورشات ومناقشتها بشكل 
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تنظيم الأفكار التي تم التوصل اليها وصياغة مفاهيم توافقية 
موحدة حول التراسل الإداري التربوي 


n‏ عرض تفديمي عبارة عن حصيلة إجمالية 


الحصة: 7 /التاريخ: 17 يناير 2020 
الموضوع: تقنيات التراسل الإداري والوثائق المهنية الإدارية 


مدخل. 
التراسل الإداري 


La correspon dance administrative 





الحصة: 7 /التاريخ: 17 يناير 2020 
الموضوع: تقنيات التراسل الإداري والوثائق المهنية الإدارية 


التراسل الإداري 


إدارة وأخرىء كيفما كان هدفه أو موضوعه. وذلك في إطار احترام قواعد التسلسل الإداري 


يتم التراسل بين الإدارة والموظفين. وفيما بين الإدارات والمؤسسات وفق ضوابط وشروط 
دقيقةء يتعين على الموظف أن يطلع lele‏ ويحترم قواعدهاء lo‏ تعرضت مصالحه وحقوقه 
الممنية للضياع والإهمال. 


ويلزم أن يخضع التراسل الإداري لقواعد شكلية وموضوعية. 


الحصة: 7 /التاريخ: 17 يناير 2020 
الموضوع: تقنيات التراسل الإداري والوثائق المهنية الإدارية 


مفهوم التراسل الإداري 
التراسل مظهر من مظاهر التواصل الإداري. لا يخرج في مظهره عن القاعدة العامة التي تربط 
بين التواصل والتراسل. 

تعريرف التراسل الإداري 


يمكن تعريف التراسل بشكل عام بكونه عملية edi‏ من شخص إلى آخرء معلومات يطابق 
منطوقہا مفهومها؛ بمعنى نقل رسالة بطريقة تجعل المعنى الذي يفهمه المستقبل مطابقا 
للمعنى الذي يقصده المرسل. 

ويمثل التراسل الإداري أحد أبرز مهام الإدارة. والموجه الرئيسي لنشاصطاتهاء ووظائفها من 
تخطيط وتنظيم» وتنسيقء. وتوجيه. ورقابة. ويتكون التراسل من مختلف الوثائق الإدارية 
التي يتم من خلالها التواصل LLS‏ مع الإدارة أو مع الموظفين كالمذكراتء والمراسلات 
الوزاريةء والجهوبةء والإقليمية. والأكاديميةء ورسائل الموظفين. 


الحصة: 7 /التاريخ: 17 يناير 2020 
الموضوع: تقنيات التراسل الإداري والوثائق المهنية الإدارية 


انواع ا مراسلات dyha YI‏ 
عرف ميدان الاتصال والتواصل تقدما تكنولوجيا هائلاء غير أنه لم يلغ بعد المراسلة الكتابية 
المعروفة بشکلہا وطابعہا وتداولباء وأثرها القانوني. فظلت وسيلة t CEU WE y^‏ مختلف 
الإدارات بمكوناتها وأسلوبها. وتصنف المراسلات الإدارىة إلى شخصية وإدارية: 
الرسالة الشخصية 


تكتمي الرسالة الإدارية طابع الشخصية متى كانت موجهة من طرف الموظفين إلى رؤسائهم 
للتظلم أو التوضيح أو للحصول على وثيقة أو طلب تعويض أو امتياز. 


الحصة: 7 /التاريخ: 17 يناير 2020 
الموضوع: تقنيات التراسل الإداري والوثائق المهنية الإدارية 


أما الرسائل الإدارية فبي الموجهة من قبل الإدارة إلى العاملين بالمؤسسة (المرؤوسين) لإخبارهم. أو 
استفسارهم أو لإجابتهم. وقد ترسل لتقديم الاقتراحات أو إجابات أو تبادل خبرات بين المصالح 


ويتطلب هذا النوع من الرسائل استعمال عدد من المفردات والعبارات والمصطلحات والصيغ الإدارية 
(Formules administratives)‏ التي تسہل مهمة المحرر والقارئ معا leg‏ تستجيب للضرورات 
«aul Y!‏ وتتسم بفروق تعبيرية دقيقة؛ ما يعني ان للإدارة لغة خاصة.ء يتحتم على الموظف معرفتا . 
والتعود على استعمالہا. 





En réponse a votre lettre N^..............du...................... 2 j... 
e 


Lors de la visite que vous avez effectue ...................................... خلال الزيارة التي قمتم بها لمصالحي بتاريخ‎ - 


- يشرفنى أن أخبركم J'ai l'honneur de vous informer...... ———— Á— ———Ó‏ 
- يشرفنى أن أحيل يكح >-> o‏ ا عه ممم مم م ممم ممه مم لم ممع ممعم مع مم ممم vous transmettre‏ عل Jai l'honneur‏ 


- يشرفني أن أعرض ق MOEN OC ONS oic ssa EE Ê Ê EAS‏ لك ل 


الحصة : 7 / التاريخ: 17 JL‏ 2020 
الموضوع: 


الرسالة الإدارية العامة والخاصبة 


الرسالة الإداربة الخاصة: 
oris‏ ا ا ا ا ا sell‏ 
ibas SE diis‏ ا ا di EE‏ 


سواء كان شخصا ذاتيا أو شخصا اعتبارباء 


الرسالة الإدارية العامة: 
يتم التوجه بالرسالة إلى إحدى وحدات Kdl‏ 
الا ا ال ان 
مل ا ا dedii lE‏ الا 5 Bis‏ 
أخرى» فإن هذا الصنف من الرسائل لا يخرج 


عن نطاق البيكل الإداري. 


أو هيأة نقابية أو منظمة أو جمعيات المجتمع 


ial 


«e 


الحصة: 7 /التاريخ: 17 يناير 2020 
الموضوع: تقنيات التراسل الإداري والوثائق المهنية الإدارية 


ضوابط التراسل الإدارى 
قواعد التحري رالؤداري وأسالييه 
التحرير هو الإنشاء والكتابة؛ ودعرف بأنه مجموع الوثائق التي تحررها الإدارة بواسطة موظفماء 
وتستعملها كوسيلة اتصال بغيرها من المصالح الإدارية الأخرى. وللقيام بعملياتها المختلفة بغية 


الوصول إلى البدف المسطر Ad‏ ولعد الإلمام بقواعد التحرير ضروربا للتحكم t‏ الشكل 
والمضمون. وبلزم الموظف إتقانها حتى يتسنى له نقل المعلومات إلى المخاطب بهاء كما يفهمها هو 


القواعد الشكلية 
ولحسن صياغة المراسلات الإدارية. لا بد من التقيد ببعض الشروط الشكلية والموضوعية: 


الحصة : 7 /التاريخ: 17 يناير 2020 


الموضوع: تقنيات التراسل الإداري والوثائق المهنية الإدارية 


eei! 


ويقصد بالتصميم عرض الموضوع في شكل نص منتظم ومنسجم ومتكامل» لا فراغ فيه ولا 


* + 





الإدارة ويمكن ذكر أهمها كما يلي: 
- رسالة الإعام 

- رسالة الإجاية 

7 رسالةالتذكير 

- رساللة الاقتراح 

- رسال ةالإحالة 

- رسالة الإفادة بالاستائء 
- الرسالة الاستشارية 






تصميم الرسالة Le corps de la lettre‏ كما تختلف الرسائل الإدارية بين المصالح باختلاف المواضيع التي تدخل في نشاط 


Lettre D'instruction 

Lettre D'information 

Lettre de la réponse 

Lettre de Rappel 

Lettre de proposition 

Lettre de transmission 

Lettre D'accuse de Réception 


Lettre de consultation 


الحصة: 7 / التاريخ: 11 يونيو 2018 


الموضوع: تقنيات التراسل الإداري والوثائق المهنية الإدارية 


القواعد الشكلية 
الورق 
يلزم أن يكون الورق ملائما من حيث اللون ويفضل الأبيض» olg‏ تكون نوعيته m‏ 
مناسبة ti‏ ليس سميكا لكي لا تتضخم الملفات في الأرشيف وليس خفيفا جدا 52 NS‏ 
لا يكون عرضة للتمزق بعد سنوات قليلة. و تكتب الرسالة الإداريةء رسمياء في 
أوراق بيضاء. أو وزارىة» من حجم )21 X‏ 27 سم) أو )21 X‏ 29.7 سم). 


الموامش ظ 

Normales ,‏ 
والمقصود ما الفراغات المتروكة من الجهات الاربعة للورقة وبداية ونهاية ماح mane Sa Dy‏ 
غ انه dus ala Anil ella‏ أن Asia Lm Lace 3S3‏ 





المسنافات 





وهي المساحات الفارغة من الكتابة. مسافة بين الكلمة والكلمة. مسافة بين 1 
السطر والسطرء. مسافة بين الفقرة والفقرة. بشكل» وبطريقة يضفيان . 


3,0 
Options d'interligne... الية والوضوح.‎ > || gà ET à | 1 


Ajouter un espace avant le paragraphe 


*W Ws 


Supprimer l'espace apres le paragraphe 


الحصة: 7 / التاريخ: 11 يونيو 2018 

الموضوع: تقنيات التراسل الإداري والوثائق المهنية الإدارية 

الفقرات 

تتكون المراسلة من مجموعة من الفقرات حسب الأفكار الواردة بها حيث تمثل كل فكرة فقرة جديدة يلزم أن تبداً 
بسطر جديد. 

الوضوح 

من شروط كتابة المراسلة الجيدة وضوح الفكرة وفهم الموضوع فهما تاما حتى يتسنى للقارئ فهم محتوى المراسلة؛ 
فقد قد تتعرض الرسالة للإهمال والضياع بسبب رداءة الخط أو عدم وضوحه. بحيث تتعذر قراءة أو فهم مضمون 
الرسالة. لذا لابد من إجادة الخط في المراسلات. وقد يلجأ من أجل ذلك إلى الكتابة بالآلة الكاتبة أو بالحاسوب 
السلامة اللغوية 

والمقصول به 435 التعبير وخلوه من الأخطاء. 


(La concision) الإيجاز‎ 


يلزم المحرر الإداري أن يعبر عن فكرة معينة بأقل ألفاظ ممكنة وذلك بتجنب التكرار والعبارات التي تفيد التأويل 
والتفسير فلا إضافة ولا حذء وعدم الإطناب والإطالة المملة. 


الحصة: 7 /التاريخ: 11 siy‏ 2018 
الموضوع: تقنيات التراسل الإداري والوثائق المهنية الإدارية 


القواعد الشكلية 


ا 


يلزم أن يكتب المحرر الإداري بأسلوب صريح وصادق وينم عن الاهتمام بمصالح الآخرين ومراعاة مشاعرهم 


القوة 

استعمال الكلمات الشائعة الاستخدام والابتعاد عن الكلمات الفنية أو الصعبة التي قد لا يفهمها القارئ واستعمال 
ولا بد أن تكون الرسالة موصوفة بالوضوح في العبارة والدقة في التعبير عن مقاصد صاحها (كاتبها) حتى لا يقع 
القارئ (المرسل إليه) في عسر الفهمء أو في خطر الفهم المعكوس. 


الدقة 

يلزم المحرر الإداري أن يذكر بدقة جميع الوثائق الثابتة وبذلك يكون دقيقا في المعلومات التي يعطيها وأن يكون 
واضعا في المعنى والعرض الذي يريد الوصول إليه الفردء لأن الإدارة تستعمل عبارات من القانون الإداري أو UI‏ أو 
الجبائي والتي يلزم المحرر الإداري معرفتها. Dis‏ رسالتكم رقم... بتاريخ كذاء المتعلقة بدلا من: رسالتكم التي 
أرسلتموها في الشهر المنصرم. 
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الموضوع: تقنيات التراسل الإداري والوثائق المهنية الإدارية 


التجانس 


تجانس الأسلوب الإداري ما هو إلا نتيجة ملاحظة القواعد المعبر عنها من طرف المحررين كيفما كان مقر تعييهم أو 


المصداقية 
تعد المصداقية واحدة من العوامل المؤثرة في العملية الاتصالية. وقد اختلفت نظرة الباحثين حول مفهومهاء فبينما 
يف البعض lel‏ تحني الثقة. فى الونيقة أو اكاب العا علهاء يق البحض ار اها لدي تفيل Ail‏ 
كمصدر للمعلومات. 


الموضوعية 
إن الإدارة قي خدمة الجمهور وتعمل لفائدة الصالح العام في حياد وموضوعية وهذا يلزم المحرر الإداري اجتناب كل 
التعابير العاطفية والتحكمية. مثلا: يؤسفني أو يؤلمني ) (J'ai le regret‏ أو يسرني أو (J'ai le plaisir). à» à;‏ 
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الموضوع: تقنيات التراسل الإداري والوثائق المهنية الإدارية 


القواعد الشكلية 


المجاملة 
باعتبار الموظف العمومي مسؤولا يلزمه أن يراعي شعور المواطنين باستخدام عبارات من شأنها أن تبقى الآمال ولا 
تقطع صلة المواطن بالإدارة. 


من نماذج المجاملة: ليس بإمكاننا حاليا؛ أو لقد أخذت علما بطلبكم ولن يفوتني؛ أوعندما تسمح الظروف 
- لوحظ لي 


Ma été donné de constater 
J'ai été saisi par 

Mon attention a ete attiré par 
En fin 


| yal - 
En définitif في نهاية الامر‎ - 
En conséquence وبالتالي‎ - 
A cet effet dale و‎ - 


Je vous prie 


- أرجوكم 
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(Le style administratif) الأسلوب الإداري‎ 


يعتبر الأسلوب الإداري طريقة للتعبير كتابة بلغة سهلة ودقيقة ومميزة مستندة إلى نصوص 
منظمة للإدارة باعتبارها صاحبة سلطة وتعمل لتحقيق مصالح للجمهور. ويتميز الأسلوب الإداري 
بما يلي: 


احترام قواعد التسلسل الإداري (Le respect de la hiérarchie)‏ 
يقوم التنظيم الإداري على التسلسل في الوظائف والرتب على أساس (رئيس - (Supérieur‏ و (مرؤوس - 
«(ordonne‏ وبلاحظ (il constate)‏ ويطلب (il demande)‏ بينما المرؤوس يرجو (il prie)‏ ويقترح (il propose)‏ 


(il rend compte) ويقدم عرض‎ 


الرئاسي. وما يتعلق به التحلي بروح المسؤولية والحيطة والحذر والمحافظة على سر المبنة. وهذه القواعد جزء من 
مجموعة الضوابط الإدارية التي تحكم التنظيم الإداري وتحدد العلاقة بين الرئيس والمرؤوس سواء من الأعلى أو من 
الأسفل. 
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القواعد العامة للتراسل الإداري 


يتم التراسل بين الإدارة والموظفين. وفيما بين الإدارات والمؤسسات وفق نظام دقيق. ينبغي 
للموظف أن يطلع عليهء ويتقيد cd‏ ويحترم قواعده الأساسية» وتنفيذهاء وإلا تعرضت حقوقه 
للضياع أو الاهمال. 


احترام السلم الإداري 
تشكل الإدارة بنية هرمية واسعة ومنظمة تسلسلياء من قاعدة هذا الهرم إلى الوزير الذي هو السلطة 
تسلسل بين المؤسسات السياسية. نجد إذن داخل الإدارة: 
°- مرؤوسية تسلسلية من أسفل إلى أعلى 
ملحوظة: يلزم ol‏ توجه المراسالات دوما إلى السلطة المكلفة أو المختصة. مع شرط مرورها عبر الإدارات والمؤسسات الوسيطة؛ 
فالمدرس أو الحارس العام أو الناظر أو المقتصد. (o‏ موظف بمؤسسة تعليمية أراد öl‏ يبعث رسالة إلى إدارة مركزبة أو أكاديميةء 
عليه أن يراسل المصلحة أو القسم المعني بعد SS‏ السيد الوزير والإدارات الوسيطة بالتنازل» بينما تذكر بالتصاعد الجهات التي 
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الموضوع: تقنيات التراسل الإداري والوثائق المهنية الإدارية 


القواعد العامة للتراسل الإداري 


OY‏ الرسالة ذات طابع إداري تبعث من المعني بالأمر باعتباره شخصا معنوا إلى الجبة أخرى 
à ud‏ 


الحمدلة والبسملة 
انسجاما مع المبادئ الإسلامية في التعامل والكتابة. فإن البدء ب"بسم الله الرحمان الرحيم" أو 
"الحمد لله وحده" من الأخلاق الإسلامية. فكل عمل لا يبدأ ببسم الله فهو أبتر أو أجدم. 
ودستحسن الاحتفاظ بهذه الميزة في جميع المراسلات. وأن تتوسط البسملة أعلى الورقة الأول 
للرسالة. 
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القواعد العامة للتراسل الإدارى 
الرأس (En-téte)‏ 
والرأس يعطي صورة واضحة عن الجهة التي راسلت» حتى يمكن إرجاع الجواب إلها إذا كان 
الحالة على الاسم الشخصي والعائلي للموظف. ورقم التأجير. والإطارء والدرجةء والتخصص 
إثبات الرأس في أعلى الرسالة على اليمين. 


التاريخ البجري والميلادي 
يكتب مكان وتاريخ الإرسال في أعلى الصفحة الأولى على اليسارء ولهذه المعلومات أهمية واضحةء 
باعتبار الرسالة مرتبطة بتاريخ أو أجلء. كما أن مكان الإرسال يعطي صورة عن طبيعة التعامل 
مع الرسالة على مستوى التاريخ والأجل والظروف. 
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القواعد العامة للتراسل الإداري 


المرسل إليه 
تخضع كتابة الجبة المرسل إلها لقاعدة تسلسلية مزدوجة. فعند مراسلة المصالح المركزية. 
تبعث الرسالة في اسم السيد الوزيرء وبأتي بعده تنازليا ذكر الإدارات الوسيطة إلى أن تذكر 


ذكر: 
"m ^‏ 
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لاستراتيجية 2030-2015 من حلال تفعيل التدابير ذات الأولوية. 
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القواعد العامة للنراسل الإدارى 
الموضوع 
لصياغة موضوع المراسلة الإدارية ينبغي مراعاة الدقة والتركيز والوضوح. بحيث تكون العبارة أقصر ما 
يمكن. وفي الوقت نفسه تعطي فكرة عن محتوى الرسالةء مثال ذلك: طلب انتقال» طلب تعويضات 
adile‏ طلب استقالة. odb‏ تصحيح الخدمات. ويلبغي ألا تشتمل الرسالة إلا على موضوع واحدء ویکتب 
تحت الرأس على اليمين بعد المرسل إليه. 
ا مرجع 
يقصد به جميع المستندات والوثائق والقرائن التي يستند Gul]‏ المرسل كلا أو بعضاء يدونها تحت عنوان - 
المرجع- أسفل الموضوع مباشرة. 


التحية 
توجه إلى المرسل إليه تحية بالصيغة التالية: 


وتكتب هذه التحية وسط الرسالة نحت المرجع والموضوع. 
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القواعد العامة للترا سل الإداري 
شخصية الرسالة 
المقصود بها الرسالة الصادرة عن إدارة و موجهة إلى أفراد عاديين أو أجهزة غير حكومية 
كالشركات والجمعيات وهي ذات طابع شخصي» فردي لا جماعي» ولو كان الموضوع يهم أكثر من 
شخص.» بحيث يكتب كل شخص رسالة بمفرده. وتستعير جميع الخصائص الشكلية للرسالة 
الإدارية؛ غير أا تنفرد الرسالة الإدارية ذات الطابع الشخصي بما يلي : 
APPEL FORMULE °‏ صغ النداء 
* ذكر البينات التي تعرف المرسل إليه و عنوانه 
FORMULE DE COURTOISIE °‏ .صفة المجاملة 
وتختتم هذه الرسالة دائما بعبارات المجاملة مثل: 
* أرجو أن تتقبلواء سيديء تحياتي الخالصة 
* تفضلوا . سيدي الوزيرء بقبول أسمى عبارات التقدير. 
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القواعد العامة للتراسل الإداري 
النسخ 


تكتب الرسالة في أربع نسخ» توزع كالاتي: 

*- يحتفظ المعني بالأمر بنسخة تحمل رقم الإرسال وتاريخه. 

** - يحتفظ الرئيس المباشر بنسخة. 

* - يوجه الأصل مع نسخة منه إلى أكاديمية أو إلى وزارة التربية الوطنيةء وتحتفظ المديرية 
الإقليمية بنسخة. 

الاختتام 


تختم الرسالة الإدارية. عادةء بكلمة "والسلام" دون استعمال أساليب المراسلات الشخصية. 
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القواعد العامة للتراسل الإداري 


التوقيع 
توقع جميع النسخ من لدن صاحما بتوقيع مفتوح. وهو كتابة الاسم والنسب» وتوقيع مغلق, 
وهو الإمضاء الخاص بكل شخ ص. ويلزم أن يكون: 

*- التوقيع: يكون في الجهة اليسرى من أسفل الرسالة مع الاسم كاملا. 

*- عنوان المرسل: يكتب على الجهة اليمنى من أسفل الصفحة مقابلا للتوقيع. 

*أما إذا كانت الرسالة رسمية فلا حاجة لتكرار العنوان. 


المرفقات 

قد يلجأ المرسل إلى إرفاق رسالته بوثائق أو مستنداتء ما يلزمه أن يشير إلى ذلك في أسفل 
الرسالة على اليمين تحت كلمة: المرفقات. مع ذكر عدد كل منها إذا كان أكثر من واحد بالحروف 
والأرقام t SaL;‏ الدقة والاحتياط. 
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الموضوع: تقنيات التراسل الإداري والوثائق المهنية الإدارية القواعد العامة للتراسل الإداري 
سے N‏ لے 
المملكة المغربية الرباط في :26 رجب 1410 
الرأس (En-téte)‏ وزارة التربية الوطنية الموافق ل : 23 فبراير 1990 التاريخ cod!‏ 
etam bs‏ والميلادي 


مدبربة التعليم الثانوي 
قسم البرامج 


**x***t 


رقم المدكرة CI»‏ 


المرسل إليه 


الحمدلة والبسملة 










o! 
— السادة مدبري‎ 
السادة نواب وزارة التربية الوطنية‎ 
السادة مفتشي العلوم الفيزيائية والعلوم الطبيعيه‎ 
السادة رؤساء المؤسسات الإعدادية والثانوية‎ 
السادة أساتذة العلوم الفيزيائية والعلوم الطبيعيه‎ 
بالتعليم الإعدادي والثانوي‎ 






الموضوع : تنظيم وتسيير مخابر العلوم الفيزبائية والعلوم الطبيعية. 
ril‏ 


وبعد : فنظرا لما تكتسبه الاجهزة اله جودة في المختبر من أهمية بالغة في 
عملية تدريس مادئي العلوم الفيزيائية والعلوم الطبيعبة i‏ وحرصا على ضمان مردودية المجهود 
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لأكاديمية الجهوية للتربية والتكوير ن مراكشس uo‏ 










mmm (logo) رمز المؤسسة‎ 
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مدير الأكاديمية 


ot? m 9 di 39»‏ 2011 
ars‏ السادة المديرين الإقلجيين 
السادة رؤساء الأقسام والمصال بالأكادمية 
السيدات والسادة أطر هيأة التفتيش 
السيدات والسادة مديرات ومديري المؤسسات التعلهية 


الموضوع: في شأن تعزيز ثقافة التغيبر والتجديد داخل المنظومة التربوية : العناية بالهندام و اللباس المدرسي الموحد 
المرجع: - المذكرة الوزارية 093/17 الصادرة بتار 18 يوليوز 2017 في شأن العناية بالهندام 
- المذكرة الوزارية 094/17 بتار 18 يوليوز 2017 في شأن اللباس الموحد للتلميذات والتلاميذ 
بالتعليم JU‏ 
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المرجع‎ e) يشرفني أن أطلب من جميع المسؤولات والمسؤولين تعميم خوى المذكرتين الوزارتين المشار‎ 
أعلاه واتخاذ كل الإجراءات الكفيلة بالتطبيق السلي لمقتضيا‎ 


المرفقات : 













i$‏ الوزارية 093/17 الصادرة بتار 18 يوليوز 2017 لي شان العناية 





iit =‏ لوزارية 094/17 بتار 18 عولبوز 2017 في شان M‏ 


الأكاديمية الجهرية للتربية والتكوين جهة -e EET pee‏ 
قسم الشؤون التربوية 
ضارع علال الفاسي = زنقة ابو عبيدة = الداوديات -مراكش = الهاتف /الفاكس: 0524302421 


الوثائق المهنية الإدارية 


ھی وثائق PII‏ تحدد الوضعيات الاداردة و المالية و الهدنية 
Ai áb gad]‏ كر Ae‏ قر | E‏ ات التر کي و que‏ الاطار 5 قر | E‏ ات التعيين و 
الانتقال.... 


هي وثائق عبارة عن ورقة أو أكثر تستعمل لجمع معلومات أو لتقل م 
خدمات تشمل ديانات aili‏ يكم تعبتةها ذال كر PES‏ مطبوع طالب 
الى Tv‏ مطبوع | c liiin‏ العمل... 


هي من الوسائل الحديثة التي أصبحت متداولة داخل الادارة, 
توظف فيا تكنولوجيات الاعلام و التواصل من خلال تقنيات 
التراسل الالكتروني و اعتمادها لتخزدن و معالجة و تداول المعلومات 
المرتبطة بكافة الأنشطة اليومية للإدارة التربودة, 


هي وثائق تنظم علاقة الاستاذ مع التلاميذ و الادارة و المراقية 
التربودة, 3 كر aa‏ ملف الأستاذ. القانون «AI‏ استعمال 
الزمان. دفاتر النصوص. ورکه التنقيط. جذاذات الدروس... 





المراجع 


التشريع الإداري والتسيير التربوي: خالد الميروإدريس قاسمي 

الموقع الرسمي لوزارة التربية الوطنية والتكوين المني با مغرب 

التشريع الإداري والتنظيم التربوي: خاص بكل ما يتعلق بالمذكرات والقوانين التنظيمية 
والتشريع الإداري والتسيير المدرسي https://www.e-taalim.ma/node/45)‏ ). 

التشريع المدرسي وأخلاقيات المبنة: د. أحمد أباش. 

المعين في الإدارة التربوية: ذ. حميد سبيك 





شكرا لكم على 
المشاركة و التفاعل 
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المملكة المغربية 
وزارة التربية id‏ 
والتعليم العال_والبحث lal‏ 
المركز الجهوي لمن التربية والتكوين 
سلك تكوين أطر الإدارة التربوية وأطر هيئة الدعم الإداري والتربوي والاجتماعي 
مسلك تكوين أطر الإدارة التربودة 


مجزوءة : التوثيق والأرشفة 
السنة التكوينية : 2020/2019 


Email: يلىاء‎ 
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تدبير ومعالجة وحفظ الأرشيف الوسيط 
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الموضوع: تدبير ومعالجة وحفظ الأرشيف الوسيط 


مجالات الكفاية: 
معارف الفعل - معارف الكينونة 


الأسناد وإلمعينات 


- افتراح نماذج من 
- التمييز بين مراحل الأرشفة والأرشفة: لموذج 
- معرفة أطوار حياة الوثيقة الإداربة ‏ أ- العمل في ورشات | cune‏ التوثيق 1 |1- التجميع - الجرد 


الأستاذ المكون - 

شخص مو رد القيم 
المدرسية — 
رئيس Fl‏ 
TIT‏ 
cun‏ التربوي 


5) ندرف التفلبات المتعلفة بعلم 
الأرشيف الإداري 
Archivistique‏ وحفظ igi‏ 
eua j‏ 


- إدراك مسئوبات وعمليات الأرشفة uu‏ شبك 2. الصيائة - التواصل 
- التعرف على معايير الأرشفة ب 2 التجميع - 
- التعرف على فضاء الأرشيف وصيانته | - التطيل - الوصف - 
الأرشيف) الصيانة |الفضاء 
والرصيد الوثائفي les‏ 
5 - التثمين. 
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€ عرض وتقاسم نتائج المجموعات ومناقشتها بشكل جماعي 





تنظيم الأفكار التي تم التوصل إليها وصياغة مفاهيم توافقية 
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محاور الحصة التكوبنية: 


لاتدبير الأرشيف الوسيط 
" المعالجة 
m‏ أدوات البحث t‏ الأرشيف 


لاحفظ الأرشيف 
" أماكن الحفظ 
" تجبيزات الحفظ 
" معدات الحفظ 


لا تعليمات هامة للحفاظ على الأرشيف 
لا المعاييرالدولية والوطنية المتعلقة بتدبير الأرشيف 
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لاتدبير الأرشيف الوسيط 


يقوم تدبير الأرشيف الوسيط أساسا على العمليات التالية: 

الجرد والتصنيف وال معالجة وإعداد أدوات البحث . والحفظ والاستغلال والتثمين والفرز ثم 
التحويل إلى أرشيف المغرب أو الإتلاف حسب الجدول الزمني للحفظ (أنظر الحصة التكوينية 
رقم 7) 


يهدف تدبير الأرشيف الوسيط إلى: 
V‏ ضبطه وتسهيل الولوج إليه؛ 
”ا حفظ الوثائق بصفة ملائمة * 
Y‏ تيسير استعماله واستغلاله ؛ 
V‏ المساهمة في حفظ التراث الأرشيفي الوطني 
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لاتدبير الأرشيف الوسيط 
للتدبير الجيد للأرشيف الوسيط فوائد عدة. نذكر مما ما يلى: 


أ - فوائد اقتصادية: تخفيض كلفة تدبير الأرشيف الوسيط (التجهيزات» الموارد البشربة. ...)؛ 

ب - فوائد إدارية: 

× ضمان سرية الوثائق وتأمين الولوج إلهاء من خلال تطبيق المعايير والإجراءات المعمول بها؛ 

x‏ نجاعة خدمات الإتاحة من خلال تيسير الوصول إلى الوثائق وتمكين طالبها منها في أقرب 
JYI‏ 

X‏ تيسير تدبير الأرشيفات الجارية عن طريق تخفيض حجم الأرشيف الموجود بالمكاتب. 

ت - حفظ ذاكرة الإدارة: 

تعتبر البنية الإدارية المكلفة بالأرشيف مسؤولة عن تدبير الأرشيف الوسيط الذي يوجد 
بحوزتها. 
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لامعالجة الأرشيف الوسيط 


V‏ ترتبط معالجة الأرشيف الوسيط بالمعالجة التي تمت في المرحلة الجاريةء 
حيث إن تصنيف ووصف الأرشيف في المرحلة الجارية يعتبر بمثابة أساس 
لاستكمال معالجته في المرحلة الوسيطة. 


” بمجرد استلام التحويل وضبطه. تشرع البنية الإدارية المكلفة بالأرشيف في 


v/‏ يمكن للبنية الإدارية المكلفة بالأرشيف أن تستغني عن بعض العمليات 
الواردة في الخطاطة (الشرىحة الموالية). إذا ما تمت معالجة الأرشيف الجاري 
جيدا وفق الإجراءات الواردة في الدليل المرجعي لتدبير الأرشيف العمومي. 
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لاخطاطة إجراءات معالجة الأرشيف الوسيط 


1. مراحل تمهيدية 
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2. مراحل معالجة الأرشيف الوسيط 


= 
t 
: 
t 








3L Ia I نذا غل‎ Locum 3g - مقتسرة‎ T جذاتة‎ i, la 


كتابة Lau ial‏ التالية على SA ER TI‏ 
5 رقم En dalat‏ 1 إل الكل وحنة NET‏ 
رقم التسوبلي* 


وهبع العلب ف الأماكن LAT‏ تعتلمن عفهليا. 





د. يوسف الكمري / التوثيق والأرشفة / م. ج. م. ت. ت. مراكش / 2019 





الحصة: 8 / التاريخ: 27 يناير 2020 


الموضوع: تدبير ومعالجة وحفظ الأرشيف الوسيط 


csl | alas L]‏ مغالحة الف 
Eni‏ 


هد 


3. إعداد أدوات البحث 


t 
t 
3 


د. يوسف الكمري / التوثيق والأرشفة / م. ج. م. ت. ت. مراكش / 2019 
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أدوات البحث t‏ الأرشيف 





" تعتبر أدوات البحث وسيلة لتيسير الولوج إلى الأرشيف المحفوظ في مصلحة أرشيف معينةء من 
خلال وصف محتواه بطريقة منظمةء مختصرة أو مفصلة حسب الحاجة. 


v‏ دليل موضوعاتي : sasméthodique répertoire‏ دليل يحتوي على تحليل كل وحدة 2161016 حسب ترتيب 
موضوعاتي ومنطقي بغض النظر عن رمزها؛ 

v‏ دليل رقمي)(: sa snumérique répertoire‏ دلیل يصف محتوى كل وحدة )( 161606 حسب نظام يحترم الترتيب 
التسلسلي للرموز؛ 

v‏ جرد)(: Blalinventaire‏ البحث الأكثر 485 t‏ وصف رصيد ما أو مجموعة ماء يضم حليل محتوى كل وثيقة 
على حدة؛ 

v‏ تصميم TIC‏ لترتيب الأرشيف ): saarchives des topographique rangement de Plan‏ رسم بياني 
يكشف موضع الأرشيف في المستودعات؛ 

V‏ بيانات التحويل؛ 

”7 جذاذات الوصف المختصرة؛ 

v‏ قواعد المعطيات. 
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والأساليب والتقنيات التي تهدف الى حماية وتأمين 
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لا أماكن وتجبيزات ومعدات الحفظ 
" أماكن الحفظ 


Y‏ أماكن الحفظ (المستودعات) تشغل مساحة أماكن الحفظ 6096 من مجموع مساحة 
المبنى؛ يجب ألا تقل مساحة المستودع الواحد عن 50 متر مريع وألا تزيد عن 200 متر 

ل أماكن العمل: المكاتب. قاعات الفرز والمعالجة. فضاء استقبال التحوبلات» فضاء All]‏ 
الغبارء ...إلخ 

v‏ أماكن الاطلاع: فضاء الاستقبالء. قاعة الاطلاع. وعند الاقتضاءء. قاعة للمعارض وقاعة 
للمحاضرات. وتشغل الفضاءات الموجهة للعموم 2596 من مجموع مساحة المبنى. 
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لا أماكن وتجبيزات ومعدات الحفظ 
" أماكن الحفظ (توصيات) 


يتعين على الإدارات» في إطار عملها على إعداد تصور حول تشييد بناية لحفظ الأرشيف. أن 

تأخذ بعين الاعتبار التوصيات التالية: 

JAL تجنب الأماكن الخطيرة وغير اللائقة: الأراضي المبددة بانزلاق التربة أو بالفيضانات أو‎ V 
جنبات الوديان والبحرء ...إلخ.‎ 

$i التيحرة او القايلة لاذفتهال‎ alsll فخارة‎ FE اللقطرط العالية‎ Boll! اناك‎ cuu VÀ 
ا‎ 

V‏ توجيه البناية بما يسمح golin‏ دخول الرياح المحملة بالرطوبة إلى المستودعات؛ 

۷ مان dabo‏ الوا ارط باللبيتودعات من E‏ الشمس المفريلة: 

v‏ اختيار أساليب البناء الكفيلة بتأمين حماية أفضل للوثائق من الامطار ومن الرطوبة. وكذا من 
ing li‏ المفرطة؛ 

”7 تجنب المعدات الموصلة للحرارة أو القابلة للتلف بسبب الرطوبة أو الفطربات أو الحشرات؛ 

” البقاء على مساحات فارغة قصد توسعة البناية عند الإقتضاء. 
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لا أماكن وتجبيزات ومعدات الحفظ 
- أماكن الحفظ (شروط عامة) 


تبنت مؤسسة أرشيف المغرب الشروط العامة التي سنا المجلس الدولي للأرشيف. والتي يتعين 
توفرها في المستودعات. وهي: 

V‏ عزل المستودعات عن بعضها البعضء وعن باقي الفضاءات عن طريق ممرات؛ 

حماية المستودعات من الأخطار الخارجية ووصلبا بقاعة الاطلاع بممرات فاصلة ) (sas‏ وبأبواب مضادة 
للنيران؛ 

توفر المستودعات على منافذ إغاثة وإفراغ تستجيب لمعايير الأمان؛ 

تجهيز المستودعات بعلامات تشوير واضحة ومرئية؛ 

توفير أنظمة الإشعار بالحرائق والإطفاء. وكذا مراقبة الدخول من أجل ضبط الولوج إلى المستودعات؛ 
تجهيز المستودعات بأنظمة التهوىةء وبمكيفات celyd!‏ وبمضادات الرطوبة؛ توفير أجهزة ضبط ظروف 
الحفظ (الحرارة والرطوبة النسبية والإنارة)؛ 

die‏ المستودعات عن المصاعد لتفادي انتشار النيران؛ 

عزل أماكن العمل عن المستودعات. 


> + + اله‎ S 


S S 
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لا أماكن وتجبيزات ومعدات الحفظ 
- أماكن الحفظ (شروط عامة) 


Ul‏ علو المستودعات فقد تم تحديده في مترين و70 سنتمترء يتم استثمار مترين و20 سنتمتر 
مها لوضع الرفوف. ويحتفظ بنصف المتر المتبقي )50 سنتمتر) لأنابيب البواء ولأنظمة 
استشعار الحرائق ولمصادر الإنارة الضرورية فقط. 

ونشير إلى أنه كلما كان العلو أكبر. كلما تطلب مزيدا من الطاقة لتكييف الهواء بداخل 
الفضاءء وفي حالة اندلاع الحريق فإن خطر انتشاره يكون أكبر. 

يجب أن تكون أرضية المستودعات قادرة على تحمل وزن رفوف ثابتة محملة بوثائق 
الأرشيف. وإذا كانت هذه المستودعات مجيزة برفوف متحركة, فيتعين تمتين صلابة الأرضية 
لتتحمل وزنا أكبر. 

وإذا اعتبرنا أن الرفوف محملة بالوثائق عن أخرهاء يجب أن تكون طبقات المستودع قادرة 
على تحمل الأوزان التالية: 750 كلغ للمتر المريع بالنسبة للرفوف الثابتة؛ 1300 كلغ للمتر 
المربع بالنسبة للرفوف المتحركة. 
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لا أماكن وتجبيزات ومعدات الحفظ 

0 أماكن الحفظ (شروط عامة) 
الأسس: 
الهواء بين هذا الطابق والأرض. وتتجلى إيجابيات هذا الإجراء بالأساس في حماية البناية من رطوبة 


الأرض ومن الفيضانات. 


" الجدران: 
بصفة عامةء يتعين على الإدارة أن تحرص على ما يلي: 
”7 تشييد الجدران بمواد لا تشتمل على تركيبات كيميائية ملوثة؛ 
Y‏ ضمان سمك الجدران الخارجية بهدف عزل المستودعات عن الظروف الخارجية؛ 
> صباغة الجدران بألوان فاتحة ذات طابع انعكامي للتقليل من اختراق الحرارة لها والدخول إلى 
المستودعات؛ 
V‏ تغطية الجدران الداخلية بألوان فاتحة تسمح بعزل الحرارة والرطوبةء وتسهل تنظيف وصيانة المبنى. 
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لا أماكن وتجبيزات ومعدات الحفظ 
- أماكن الحفظ (شروط عامة) 


» الأسطح: 

ينصح في هذا الشأن بما يلي: 

V‏ استعمال مواد منيعة ومقاومة للحرارة والرطوبة؛ 

V‏ بناؤها بطريقة تسمح بتفادي تجمع المياه Lele‏ (ضبط الانحدار)؛ 

”7 استعمال الأساليب التي تساعد على مرور الهواء بين السطح والسقف. للحفاظ على درجة حرارة 
ثابتة في الفضاءات. 

" المنافل: 

يجب أن تتم حماية المنافذ (الأبواب والنوافذ) من أشعة الشمس ومن الرياح القويةء ولهذا الغرض 

يوصى بما يلي: تحديد المساحات المفتوحة في 20% على الأكثر من مجموع مساحة الواجهات؛ تجنب 

وضع المنافذ في الواجبات الأكثر عرضة لأشعة الشمس وللرياح الرطبة؛ تثبيت ستائر أو زجاجات 

مضادة لأشعة الشمس على النوافذ؛ تركيب مرشحات ( Auslie(filtres‏ ضد الحشراتء. وذلك 

باستخدام شبكات دقيقة. 

تلعب الأبواب دورا محوريا في البقاء على استقرار الحرارة والرطوبة داخل المستودعات. لذلك يجب أن تكون منيعة وأن دعم بآليات تبقها مغلقة. 

20197 سكس مركي‎ a RA M dt ada ف يروف‎ 
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لا أماكن وتجبيزات ومعدات الحفظ 

9 أماكن الحفظ (شروط عامة) 
9 الإنارة: 
تعتبر الإنارة الاصطناعية الكثيفة والدائمة مضرة بالوثائق. خاصة إذا كانت غير مدعومة 
بمرشحات مضادة للأشعة فوق البنفسجية. ويوصي المعيار )2003 )11799 50اباستعمال 
مصابيح الفلوردسنت )( Ascallsfluorescentes lampes‏ بعاكسات وبمرشحات مضادة لأشعة 


98 الحرارة والرطوية: 


يوصي المعيار )2003 )11799 50ابتوفير ظروف الحرارة والرطوبة المناسبة للوثائقء وفيما يلي 
جدول توضيحي مستخرج من هذا المعيار: 
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لا أماكن وتجبيزات ومعدات الحفظ 
9 تجبيزات الحفظ 


المعدات: 
من أجل ضمان حسن سير عمليات الحفظ بمستودعات الأرشيف. يتعين على الإدارة أن تتوفر 
على المعدات التالية: 

V‏ جهاز ضبط ومراقبة الدخول؛ 

v‏ لاقط الحركة؛ 

v‏ مستشعر الحرائق؛ 

V.‏ معدل الحرارةء 


” جباز قياس الرطوبة والحرارة؛ 
V‏ جهاز مرطب و/أو مضاد للرطوبة؛ 
NLL‏ 
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الموضوع: تدبير ومعالجة وحفظ الأرشيف الوسيط 
لا أماكن وتجبيزات ومعدات الحفظ 
9 تجبيزات الحفظ 


للاحتراق ومعرضة للتآكل بسبب الحشرات. واستعمال الرفوف الحديدية بدلا عنهاء مع الأخذ 


San] uas Hào (us الوا‎ 13,2 Ges demi الكلفه يلرجات‎ (ye Axe كرون رفون‎ Wi V 
الفطربات.‎ 
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0 تجبيزات الحفظ 


: JE (a à القياسات الموصي بها لتجهيز المستودعات‎ Ul 

: في الارتفاع‎ s ني الطولء وما بين 20.2متر و40.2‎ ASSI صف الخزانات : 10 أمتار على‎ V 

V‏ الممرات: بعرض 20.1متر بالنسبة للممرات الرئيسية. و70.0 متر على الأقل بالنسبة للممرات الثانوية؛ إذا 
كان ترتيب العلب يتم على الطريقة الإيطالية : يجب أن تكون قياسات الرف كما يلي: ما بين 80.0 متر 
و20.1مترفي العرض و40.0 مترفي العمق و32.0 متر في الارتفاع ؛ 

” إذا كان ترتيب العلب يتم على الطريقة الفرنسية: يجب أن تكون قياسات الرف كما يلي: ما بين 80.0 متر 

7020.15 العرض 32.03 EES‏ العمق 40.03 ERS‏ الارتفاع > 

يجب أن يكون الرف قادرا على تحمل وزن يساوي أو يفوق 100 كلغ للمتر الخطي؛ 

يجب أن تكون المسافة الفاصلة بين الأرض والرف الأول حوالي 10 سنتمترات» لأغراض التهوبة والتنظيف؛ 

ينبغي أن تتوفر الأعمدة التي تحمل الرفوف على ثقب تبعد كل واحدة عن الأخرى ب 025.0 ca‏ مما يسمح 

V‏ ألا ينبغي أن تلتصق الدواليب والرفوف بالجدران Lalas‏ لانتقال الحرارة منها إلى العلب؛ 

V‏ ينبغي ترك مسافة فارغة بين الرفوف والسقف. للسماح بمرور الهواء. وتقدر المسافة الموصي بها لهذا 
الغرض ب 50.0 متر على الأكثر. 


SS <S 
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m‏ تجبيزات الحفظ 
" إذا كان cans‏ العلب يتم على الطريقة الإيطالية : يجب أن تكون قياسات الرف كما يلي: ما بين 80.0 متر 


و20.1مترفي العرض و40.0 مترفي العمق و32.0 مترفي الارتفاع ؛ 
" إذا كان cass‏ العلب يتم على الطريقة الفرنسية: يجب أن تكون قياسات الرف كما يلي: ما بين 80.0 متر 
و20.1مترفي العرض 32.05 مترفي العمق و40.0 à ja‏ الارتفاع ؛ 





ترتيب العلب على الطريقة الفرنسية ترتيب العلب على الطريقة الإيطالية 
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لا أماكن وتجبيزات ومعدات الحفظ 
" معدات الحفظ 


m‏ العلب والملفات 

تشكل العلب وسيلة فعالة لوقاية الوثائق من الصدمات والضوء والغبار والرطوبة والحشرات. غير أنه لا يجب 
تكديس الوثائق بداخلهاء بل يجب ترتيها ووضعها في ملفات. على العموم» يتم استعمال العلب الكرتونية أو 
البلاستيكية لتلفيف الأرشيف الوسيط الذى يكون مآله النهائى الإتلاف. أما بالنسبة للوثائق الموجبة للحفظ النهائى أو 
E Absb ial‏ ترسو العفايفة. ees Cs‏ باستههال العلب ا Qa‏ ا 


(celloderme) 


š i£ «ul mE 


يعتبر تنظيف محيط الوثائق وإزالة الغبار عليها وسيلة لوقايتها من التلف. ولهذاء يتعين على البنية الإدارية المكلفة 
بالأرشيف أن تقوم بعملية التنظيف بطريقة منتظمة وتوفر للعاملين بها المعدات اللازمة لذلك (فرش مصنوعة من 
الفرو الطبيعي اللين.. مناديل تنظيف الوثائق الورقية. ... إلخ. 
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الموضوع: تدبير ومعالجة وحفظ الأرشيف الوسيط 
لا أماكن وتجبيزات ومعدات الحفظ 
m‏ معدات الحفظ 


" تعليمات هامة للحفاظ على الأرشيف 


asd! الحامل‎ 

V‏ التعامل السيئ مع الوثائق يؤدي إلى الإضرار بهاء لذلك وجب تفاديه؛ 

V‏ لإخراج الوثائق من العلبةء يجب أن يتم سحها مع الملف الذي يحتويهاء وذلك ضمانا لسالمتها؛ 
V‏ إذا كانت الوثيقة مطوية» وجب تسريحها وتوضيبها بشكل مسطح إذا أمكن ذلك؛ 

V‏ يجب التعامل مع العلب باحتياط كبير. لاسيما العلب ذات السعة والحجم الكبيرين؛ 

ellc es v^‏ هانق تخلافة اليدين ومعدات الترتدب, 
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palal‏ الوطنية 


+ نيتيم‎ SO 4067 Socmgrapese — Enregrairemeni dix jama sar merim de 35 mm paw l'arcbsvagy 


EMH]; 
+ REA bÛ 11799 niemei et diücumentatiom — Frey تنكم‎ pror le siicbage des دس كعك‎ bi d'archives ( å ( ربك‎ i لار‎ UC لمتعلفة‎ rn | PCIE SQ L] 
i£ de Exbliniheques [HHT] ; ** ss e ere 


+ RAM GÛ 14416 Inlirmmanan et dobumi —  Priunpiees elai à فا‎ rebure des beni, des 
pent ques, ides publicas eri série vi du auires decumenis en paper à l'usage dv archa ri dex 
bl طن‎ gua — Atiihinkes rë mui rau {DIO ; ^ لمعا | ۾‎ | KI 

e PONO DS Lignes drei ûi peur la desénpisen archnamsesqui [365 : ris دار لو‎ 

+ KA BÛ Z709 inlirmanun et deturmen tamen - Formas prar thier d'infcormamon ( 2008] ; 

+ WAGO 706 inhormakn e£ decumrniaeun — Papiers prar documents — Pritni pour la permanere 
EMI; 

+ PN bÛ JAN Dacumentanan -Cide remaina اش فك‎ di ennegráremenis SRC) D00) 

+ WPA BO 17933 GED — Echange tian dard de diemeni ححص كعات‎ kai [2004 - 

+ mA SÛ 1 5459-1 Inborrmation كن‎ dicumerneaium - sHicords managermeres - Fartie 1: Prnnogaes تمض سال‎ 
[AMT]; 

+ PFA SOTE 1555892 Inlarmanons ei documeniasun - sBrcords managemeres - Parie 2 : Guide prato 
EMT]: 

+ HRA ناذا‎ 14641-1 Juxbsvage éeciroique - Partie 1 - 5pécibcatioes eelas à lı conception. ei àu 
lunciennerm erst d'un sse d'inlimmatrüarre pour la conservam d mhemm élecireniues [20145 : 

+ PAST DUDAS Aechreage éucteonmmque -Spéribcatens nelatrers à la conepenun età lesplistaten dic suis 
inima en eur d'assurer la corrarvatksm ei [nitg des ducuments sincké dar ores saimes 
(2/04: 

+ pià GOTE 21548 Iinkcematique de sanie - Eugenii de tunik peur l'archsvagr des dorsen de iani 
iiectronques - Lignes direcinces (204]; 

+ PRA BOTS 21547 Inlirmmanque de samix - Exigerics di surn£ pour larchivagy dis dû têrê de danik 
higuer — Principes [204] ; 

+ PRA BÛ 11506 عضن نفع اعجو‎ de presion de docgamuees - An hreage du dones Hier نسحن‎ urs - مت اهام‎ 
عل‎ sare derdinateur (COPA); Drağu laser de sortie dürdinatieor (COLD) [2014) : 

+ PAA [ED BETI Elements de donnees e hemaii d échange — Echange d'imdcrmasien — Repricoeriaiim de la 
dai ai che |Past (20601]. 
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لأالمعاييرالمتعلقة بتدبير الأرشيف المعابير الدولية 


+ SAE CPF : norme ir&eresasenali sur les noe d'auianié arechrounques rrlatrecs aus colit ê, aux 


+ EANG] : meme generale ez كخم عم‎ kon ali de diu nri archi esi quae. 


personnes rt aux Gail 
+ {SDF : neme iniermatioale paar la desceiginn des onines. eL. JA. M لمعا‎ | E 
+ [SDH AH : corm nmn nahe pour la diiri dê riiu bar de taera des archeers 7 5 Je 
* [5C 10196 Appamon en imagerie decumenzarr — Rrxcemandaties puur la rtainn dix تعس نسل‎ 

oniginaus [2003). 
* [50 18302 : Masériaux peur image — Film plaques et papiers aprés traiteur — Cunsenants pour 

vlaxserneni dixtinés à lan hivagr (2013). 


+ [£50 13911 : Misiin pour image -Fikss phizegraghigaes dv siwt ranis — Techniques d'archsvagr 


gmo 

e [5C 18918: Mairan puur imager -Pepan phoograghiques dierlagpéxs — Dinzserx pour l'archivage 
[20060 

* [5O 18020 : Mainas pier mar Traps phüutsgraghiques trait par nieri — Dinci pour 
archivasge (2011]. 


* [5C 90901 : Systems de man temeni dic la qualité — Exigenices (2015) 

* [5C VR 1: Gestium عل‎ dixcimemts — Formai de chier des documents élecitrunikquas pror on cumervatiun 
à long irme — Part 1: utibsatn du PDF 1.4 (PDF/A-1] (2005). 

* [5C TOROS 2 : Gestium عل‎ dicimus — Formai de hı hier des documents éleciruniquas pror an cumervatiun 
à kong terme — Pars 2 : Lhtibsaan de MSO 3200-1 [PDF /A-25 (20111 

* [5C TOROS 3: Gestium عل‎ diim — Formai desc hier des documents électrunkquas aer on tumervatiun 
à long iere — Partn 3 : Litibsatzon de NSO 3200-1 aver supper de lchiers ncarpaeés (PDE/A-3] 2012] 
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المرجع: 


الدليل المرجعي لتدبير الأرشيف العمومي. مؤسسة أرشيف المغرب. 
للمزيد من المعلومات المرجو تحميل الدليل: 


Q JE 


أرشيف المغرب 
HCYOZO‏ | 0604 


Archives du Maroc العمومو‎ EUM Me 
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«ليست مسألة الأرشيف متعلقة بالماضي فحسب 
Lel )...(‏ أيضاً مسألة المستقبل. مسألة المستقبل 
بالتأكيد. مسألة جواب ووعد وشعور بمسؤولية 
بناء الغد» 

جاك ديريدا 
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REN, 
وزارة الترببة الوضية‎ 
ا مرك زالجبوي لهن التربية والتكوين‎ 
سلك تكوين أطر الإدارة التريودة وأطر هينة الدعم الإداري والتربوي والاجتماعي‎ 
مسلك تكوبن أط ر الإدارة النريوبة‎ 


مجزوءة : التوثيق والأرشفة 
الحصة التكوينية التاسعة 
السنة التكوبنية : 2020/2019 


Email: elguamri3000@yahoo.fr 
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الموضوع: بناء وتدبير المعلومة حسب مختلف حواملها والإلمام بقواعد delia‏ الوثيقة 


FINT‏ 9 | لمعينات 


- الاشتفال في ورشات على 
وتفربانها - اقتراح سيناربوهات تتعلق 
- ضبط التقاطعات الوظيفية | - pid‏ من iùd‏ بمعالجة gii gi]‏ الخاصة 
بين الوثائق حسب المهام الملاحظة بالتسيير الإداري والتربوي 
الإدارية - نماذج من التقارير 2 |- اقتراح سيناربوهات تهم صيغ | الأستاذ المكون + 
- نماذج من الوثائق ومواصفات التقاردر التي 
الإداربة المعدة iiam‏ | بتعين تحربرها 
أو الصياغة بناء على | - اقتراح سيناريوهات خاصة 
مهام أطر الإدارة التربوبة | بتعبئة التقارير (البطائق 


6]بناع وتدبير المعلومة حسب مكتئف 
حوإملها 
والإلمام بقواعد صناحة الوثيقة 


التقارير الإداربة وكيفية 

صباعنيا وني في التشربع - اقتراج سيناربوهات من خاال 
- النحكم في آليات بناء تفنية لعب أدوار ضمن 

الخطاب الإداري ( الأسلوب اصقان — 

- الموجهات 


„Modalités 
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m‏ عرض وتقاسم مخرجات الورشات ومناقشتها بشكل جماعي 





تنظيم الأفكار التي تم التوصل اليها وصياغة مفاهيم توافقية 
موحدة eli‏ وتديير المعلومة حسب مختلف حواملها والإلمام 
بقواعد صناعة الوثيقة 


" عرض تقديمي عبارة عن ilaa‏ إجمالية 
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(Définition des concepts) تعريف ال مفاهيم‎ 

(Schéma de base de la communication/ الملخطط الأساسي للتواصل‎ 

(Principaux types de communication) أنواع التواصل الرئيسية‎ 

(La communication interne) | 45 /-U/ التوا صل‎ 

(L'importance de la communication en documentation) أهمية التواصل بالوثائق‎ 
(Objectifs de la communication en documentation) أهداف التواصل ف الوثائق‎ 
(La population cible) الفئة ا مستهدفة‎ 

(Les moyens de la communication) وسائل التواصل‎ 

(Comment faire?/$, [s à/ كيف‎ 


(Cas des brochures/ حالة إعداد الكتيبات‎ 
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2020 الحصة : 9 / التاريخ: يناير‎ 
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(L'information) الرسالة‎ 
L'information est « l'ensemble de données, organisées pour donner forme à un message, 


résultant d'un contexte donné et donc parfaitement su bjectif » 


CIGREF 
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الرسالة (L'information)‏ 
محتوى الرسالة (Le contenu d'un message)‏ 
مجموعة من البيانات التي تتضمن وتحمل معنى (Ensemble de données qui portent un sens)‏ 
كيان قابل للقياس (Entité mesurable)‏ 


غير موضوعية ) (Subjective‏ 


(N'a de valeur qu'à partir du moment où elle est échangée) عند لحظة تبادلبا‎ häi لبا قيمة‎ 





Nécessité de passer par une matérialité 
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الوثيقة ) (Le document‏ 
5 الأثر المادي والمعلومات الثابتة ) (La trace matérielle et figée de l'information,‏ 
m‏ الدعامة الملموسة والمحدد للمعلومات( (Le support tangible et localisable d'une information‏ 
" أمثلة: مقالة مجلة . كتاب « موقع ويب . بريد إلكتروني . estele‏ .. 


article de revue, livre, site Web, message électronique, stéle, 
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( L'action, le fait de communiquer) الفعل/ عملية التواصل‎ 

L'ensemble des ) مجموعة الوسائل والتقنيات التي تستدعي عملية نشر المعلومة / الرسالة‎ 
(moyens et techniques permettant la diffusion d'un message 

la communication n'est pas seulement un message, un canal et‏ » حر 


une réception, c'est aussi une interaction entre personnes » 


Marielle De Miribel 
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ll y a communication lorsqu'on émet et on recoit un message 
contenu dans un support, et lorsqu'on donne une signification 
aux signaux émis ou recus. La communication se produit dans 


un contexte, comporte des effets et subit des perturbations 


gl Ala yall cil الى للدقار‎ allo] adios e eas od مجر‎ Ala) رسيا‎ conf aio heal t itu 
. المستقبلة . التواصل يحدث في إطار سياق » لديه اثار » ويتعرض الى تشويش‎ 


« La communication est un acte et que l'information 


est son produit » Robert Escarpit 
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Schéma de base de la communication : théorie de Shannon 
ا مخطط الأسامي للتواصل : نظرية شانون‎ 


ichent) 


Feed-back Message 
(résultats) (concept) 


Récepteur í e, 
(cible) textes-ima 
ges/son) 









Canal 


Schéma de communication (Shanon) 
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Principaux types communication 


أنواع التواصل 


(Communication interpersonnelle) تواصل بين الأفراد‎ " 
(Communication de masse) تواصل جماعي‎ " 


(Communication institutionnelle) تواصل مؤسساتى‎ " 
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La communication interne 


التواصل الداخلي 


Diffuser et partager informations, savoirs et ) نشروتبادل المعلومات والمعرفة والممارسات الجيدة‎ m 
(bonnes pratiques 

" المشاركة في بناء الهوبة الجماعية والشعور بالانتماء القادر على توليد الحافز « والتشغيل السلس للإدارة ) Participer‏ 
à la construction d'une identité collective et d'un sentiment d'appartenance‏ 


(capables d'engendrer la motivation, et la bonne marche de l'administration 
Développer le travail collaboratif et le travail en équipe.). eU sJI تطوير العمل التعاوني والعمل‎ " 


Outils simples : intranet, blog, liste de ) ... « 4332 y أدوات بسيطة: إنترانت » مدونة « قائمة‎ 


(diffusion... 
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L'importance de la communication externe 
أهمية التواصل الخارجى‎ 
Diffuser et ) لتذكير منتظم بوجودها وأهدافها وما تقدمه من حيث المنتجات والخدمات‎ " 
(partager informations, savoirs et bonnes pratiques 
Pour valoriser la recherche لتعزيز البحث عن المعلومات من قبل وثائقي.‎ C 


d'information par le documentaliste. 
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Les objectifs de la communication 


أهداف التواصل 


Faire connaitre ) جعل الخدمة معروفة ودورها ومکانہا وتشغيلبا ومنتجاتما وخدماتما‎ " 
le service, son róle, sa place, son fonctionnement, ses 
(produits et services 

(Satisfaire les utilisateurs) إرضاء المستخدمين‎ ™ 

(Développer les relations avec eux) تطوير العلاقات معهم‎ x 


(Conquérir de nouveaux utilisateurs) 2» جلب مستخدمين‎ m 
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Les objectifs de la communication 


أهداف التواصل 


développer une image positive chez les ) تطوير صورة إيجابية للمستخدمين وصناع القرار‎ 
(utilisateurs et les décideurs 

(Décider mieux) قرار أفضل‎ 

(Gérer mieux) إدارة أفضل‎ 

(Faire face aux menaces sur le métier) التعامل مع التهديدات في العمل‎ 
(Progresser) e 
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La population cible 
المستهدفة‎ AIAN 

الأطر الإداربة بالمؤسسة 
الأطر التربوية بالمؤوسسة 
مختلف الفاعلين بالمؤسسة (المتعلمات والمتعلمون. الأعوان. ...) 
أطر هيئة المراقبة التربوية والمؤسسات التعليمية الأخرى 
المديريات الإقليمية 
الأكاديمية الجبوية للتربية والتكوين 
باق المصالح الإدارية للوزارة 
الشركاء (الجماعات: الجفعيات» .ا 
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Le contenu de la communication 
محتوى الرسالة‎ 


1- déterminer sur quel contenu la communication va porter : 

- le service de documentation dans sa globalité (missions, réglement 
intérieur, produits et services, fonctionnement, etc); 

- l'équipe du service (qui fait quoi) ; 

- l'offre de nouvelles prestations ; 

- un événement survenu dans le service : déménagement, informatisation, 
nouvelle organisation... 

2- Déterminer les différentes cibles de la communication qui demandent 
des moyens différents (éléves, documentalistes, personnel, nouveaux 


recrutés...) 
2019/ ج. م. ت. ت. مراك ش‎ p / د. يوسف الكمري / التوثيق والأرضفة‎ 
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Les moyens de la communication 
وسائل التواصل‎ 
المذكرات الرسمية (المتوصل بها من طرف الوزارة» الأكاديمية» المديرية‎ 7” 
2)... الإقليمية»‎ 
المذكرات الداخلية (الإخبارية)‎ ” 
النشرات والتقارير‎ v^ 
(intranet/internet) البريد الإلكتروني‎ > 
لاتقارير الاجتماعات واللقاءات‎ 
الهاتف‎ ” 
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Comment faire ? 
€ كيف‎ 


> والموقع الإلكتروني e‏ والنشرات الإخبارية » وأغطية الملفات .. 


Construire des supports : affiches, brochures, plaquettes, 
journaux, communiqués de presse, cdroms, site internet, 
newsletters, couvertures de dossiers ... 
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Comment faire ? 
€ كيف‎ 


(Avec un code couleur pour éditer) ”ا مع رمز اللون للتحرير‎ 

Avec des mises en page et une charte ) مع التخطيطات الناجحة والتصميم الجرافيكي‎ v 
(graphique réussies 

(Avec des brochures attractives) مع كتيبات جذابة‎ v 

Adopter la méme ) اعتماد نفس السياسة / الرسم البياني لجميع المنشورات لتحقيق التجانس‎ ” 
politique/charte graphique pour toutes les publications afin d'obtenir une 


(homogénéité. 
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Cas des brochures 
الكتيبات‎ : Ziga 


(Qui : A qui je m'adresse ?) من: مع من أتحدث؟‎ 

”ا الجمهور المستهدف: المستخدمون؟ أصحاب القرار؟ المتعلمون؟ ) Public visé : Utilisateurs?‏ 
(décideurs ? étudiants 7‏ 

”ا حدد خصائص المستفيدين من الكتيب الخاص بك ) Cernez bien les caractéristiques des‏ 


(destinataires de votre brochure. 
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Cas des brochures 
نموذج : الكتبيات‎ 


¥ t 


ماذا: ما هي الرسالة؟ )? (Quoi : quel message‏ 

”ا التعرف على الحجج القوية (Identifier les arguments forts)‏ 

(respecter les objectifs et orientations de l'organisme) ”ا احترام أهداف وتوجهات الإدارة‎ 
(coordonner avec le bureau de communication التنسيق مع مكتب التواصل(‎ v 
(construire des rubriques) لبناء نماذج التقييم‎ v^ 

(toujours citer la source) دائما اقتبس المصدر‎ v^ 


(opter pour des mots précis et des titres courts ) اختيار كلمات محددة وألقاب قصيرة‎ v 
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Cas des brochures 
الكتبيات‎ ٠ Ziga 


لماذا؟ 


Pourquoi ? 
définir l'objectif de votre action de communication pour concevoir un message clair et 


efficace. 
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Cas des brochures 
الكتبيات‎ : Ziga 


¥ t 


Comment 2 

Y choisir un logiciel de publications professionnel (Microsoft Office 
Publisher) 

Y |a cohérence entre toutes les pages (forme, couleur agencement 
entre les images et le texte...) 

Y Intégrer des illustrations en rapport avec le message 

Y équilibrer les espaces dédiés aux textes, aux images et au vide 

Y aérer la mise en page et faire ressortir les éléments importants de 


votre brochure. 
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Principaux éléments de la politique éditoriale 
العناصر الرئيسية لسياسة التحرير‎ 


1. La mise en page (تصميم وتوضيب صفحات الوثيقة)‎ 


mise en valeur des titres donnant l'information principale 


* en premiere ligne : l'essentiel 


paragraphes courts, des phrases courtes et claires 


faire la différence entre une mise en page sur 2 ou 3 colonnes. 
di- Documentl - Micro 

ccueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage 

Calibri [Corps > 11 "A A | ج $ | ”وھ‎ 

GI 85 - مله‎ x x | A- Z-A E3 2 3 


عع زاوم 


Paragraphe 





sos [ 1 3ه‎ > aea a Ao ges a | 





EN O ` EEE EEE 
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Principaux éléments de la politique éditoriale 
العناصر الرئيسية لسياسة التحرير‎ 


Y || doit se retrouver sur l'ensemble des documents émis par votre centre 


de documentation, avec un emplacement bien défini ou bien vous 








ار -' 
| يتان TOTEM LI y‏ 
ريسل قير هده pe‏ |4 ", 


MEF 


MARRAKECH SAFI, 


pouvez adopter le logo de l'organisme de tutelle. 





اه 5 SOEST4X oR‏ ^ ماه SOXE£‏ | +2ولاهناه+ 
$9OOMC A eleXHHo A 301163 eCeO Oel‏ ^ 


الأكاديمية الجهوبة للتربية والتكوين 
جهة مراكش آسفي 


رمز الأكادبمبة 


2. Le logo (الرمز)‎ 
C'est la « signature visuelle », la trace que vous allez laisser dans l'esprit 


de la cible 


المملكة المغربية 
وزارة التربية الوهنية 


والتعليم العالر_والبحث العلمي 


رمز الوزارة 
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Principaux éléments de la politique éditoriale 
العناصر الرئيسية لسياسة التحرير‎ 


Aa. — 





alibi : TA A | ”وھ‎ | X 
Polices de théme 


Cambria (En-tétes) — | 
Calibri (Corps) 
Times New Roman (En-tétes) 
Aral (Corps) 


Polices utilisées récemment 





Ò} Initionlámbi 

0 Arial 

Ü Calibri 

() Arabic Typesetting 

O Calitomian FB 

O Bradle Hand (TC 
Toutes les polices 

O Agency FB 

O Aharoni 


sd‏ هوز 


أبجد هوز 


aed‏ هوز 


1111١ TIIN 


3. Choix de la typographie 
(اختيار لوعبه الخط)‎ 

La forme des caractères que vous choisissez a son 
importance : voulez-vous qu'elle traduise 
dynamisme et modernité ? ou au contraire 

formalisme et tradition ? (Par exemple, la police « 


Bookman old style » est plus classique que la police 
« Arial », plus moderne.) 


يستخدم خط (Traditional Arabic)‏ أو( Sakkal‏ 
(Majala‏ للغة العربية» بحجم ) 16(« وبحجم ) 14 ) 
للحاشية» وبحجم ) 11 ( للجداول والأشكال . 
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Principaux éléments de la politique éditoriale 


العناصر الرئيسية لسياسة التحرير 
Les choix typographigues influent largement sur la‏ 
darê MEME‏ 
سلام تام بوجود مولانا الإمام المؤيد بالله 
Relenez ces polices : Arial Helvética Verdana FITSPHAPE‏ - 
La police Tires et toutes les polices avec empattement 5‏ - 


(sérifs) sont dificiles à ire à | écran 

فى إطار us‏ عدة التكوين الخاصة بمسلك الإدارة dag‏ وتعزير قدرات الأطر المندربة بالممسلك على Les polices Arial, Helvética (sans STS) OU Verdana sontles‏ 

mieux adaptées à la lecture à l'ecran ERECTAE: ١ i 

مسنوى الركر الجبوي Addi GA od‏ ا Eviter de mélanger plusieurs styles de polce MEM‏ - 
ودعوتكم لحضور اللفاء المي الناطبري. الذي يعتزم المسلك تنظيمه sl‏ الرئيس (ابن رشد) بمراكش. وذلك يوه 


الخميس 17 ماي 2018 من الساعة 9 إلى غاية الساعة 12 والنصف. ولنا البقين السيد المدير والسيد المنسق. أن des caractères‏ ا - 


٠» En dessous de 10, le texte est lisible sur Mac, peu lisible sur PC الخاصة الا‎ y 3 بق‎ yl ba l | un e الأ اء اك داه‎ oll) د‎ aiit T3 
| | od UM هذا اللفاء المى الناطيرى والأهداف المئوخاة منه تتماسى مع اهداف مجروءة النوثيق والارشيف‎ 

١ Au-delà de 14, il est trop gros et dificile à lre en page : ia 0 
entre Ln 
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Principaux éléments de la politique éditoriale 
العناصر الرئيسية لسياسة التحرير‎ 


...et avec caractère gras 


Les intranets sont l'illustration 
des croisements entre les 
finalités de la communication 
interne et les objectifs de la 
gestion des connaissances, ils 
intégrent souvent des outils de 
travail coopératif permettant 
3 plusieurs personnes de 
travailler au méme moment sur 
des mêmes sujets. 


Voici le même texte sans... 


Les intranets sont l'illustration 
des croisements entre les 
finalités de la communication 
interne et les objectifs de la 
gestion des connaissances, 5 
intègrent souvent des outils de 
travail coopératif permettant à 
plusieurs personnes de 
travailler au même moment 
sur des mêmes sujets. 





Mettez en gras les 
arguments forts que 
vous souhaitez ancrer 
dans l'esprit de la cible. 


Cependant, n’en abusez 
pas car « trop de gras, 
tue l'impact et la lisibilité 


». 
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4. Les illustrations (الرسوم التوضيحية)‎ 

Illustrer vos documents vous permet de créer de la 
proximité avec votre lecteur, notamment si vous 
utilisez des photos de votre établissement scolaire ou 
de votre activité. Les images servent de guide et de 
repère en correspondance avec le contenu. 
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Principaux éléments de la politique éditoriale 
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5. Choix des couleurs et symboles des couleurs 


Y Le choix des couleurs est primordial 
v Attention certaines couleurs ne fonctionnent pas 


ensemble et génent la lisibilité (ex. le rouge sur le bleu 


foncé) 
Y d'autres au contraire sont complémentaires et 
favorisent l'harmonie (le rouge et le vert, le bleu et 


l'orange, le violet et le Jaune)», is, ت. ت.‎ p د. يوسف الكمري /التوئيق والأرشفة‎ 
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Principaux éléments de la politique éditoriale 
العناصر الرئيسية لسياسة التحرير‎ 





Force Paix Espérance Science Pureté 
Passion Vertu Nature Conscience Idéalisme Innocence 
Puissance Immatérialité Immortalité Action Chasteté 
Interdiction Méditation Repos Luminosité Richesse 
Danger Sagesse Foi Orgueil Silence 
Virilité Rêverie Jeunesse Jalousie 
Courage Confiance Fécondité Calme 
Action Bonté Satisfaction Sécurité 
Force Calme Calme 
Sécurité 
Féminité 
Immortalité Energie Politesse Sobriété Mort 
Richesse Ambition Jalousie Tristesse Nuit 
Gloire (or) Enthousiasme Spiritualité Modernisme Mystère 
Respect (argent) Imagination Mélancolie Peur Monotonie 
Dignité (argent) Richesse Tristesse Monotonie Tristesse 
Honneur Modestie Détresse 
Religion Noblesse 
Inconscient Distinction 
Secret Élégance 
Noblesse Silence 
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+ 


خلاصه 


Une volonté et une) الإرادة والتصميم من جانب مسؤول عن التوثيق‎ = 
(détermination de la part du responsable Documentation 

(Un budget réaliste) ميزانية واقعية‎ — " 

(Un objectif défini) هد محدد‎ — " 

(Une stratégie étudiée) استراتيجية مدروسة‎ m 

(Un message simple et clair) رسالة بسيطة وواضحة‎ — " 

(Une production de qualité) الإنتاج‎ 8392 — 

(Faire parler les images) اجعل الصور تتحدث‎ = 

(Faire avec les moyens dont on dispose) تعامل مع الوسائل المتاحة‎ " 

(Évaluer en fonction de l'objectif fixé) تقييم 335( الہدف المحدد‎ " 


ملحوظة: سيتم التطرق الى نمطي التواصل الإداري الداخلي والخارجي والتعرف على 
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شكرا لكم على 
المشاركة و التفاعل 





د. يوسف الكمري / التوثيق والأرشفة /رم. ج. م. ت. ت. مراك ش /2019 


